Zarzadzenie Nr 15/2014
Komendanta Strazy Miejskiej w Czestochowie
Z dnia 31 grudnia 2014 r.

W sprawie wprowadzenia
Instrukcji kancelaryjnej Strazy Miejskiej w Czgstochowie,
Jednolitego rzeczowego wykazu akt Strazy Miejskiej w Czestochowie
oraz
Instrukciji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego
Strazy Miejskiej w Czestochowie.

Na podstawie art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Jt Dz. U.z 2011 r., Nr 123, poz. 698, z p6zn. zm. ), § 3 ust. 3 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Kultury
zdnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacjg, zasadag jej klasyfikowania
i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych
( Dz. U. z 2002 r., Nr 167, poz. 1375 ) oraz § 7 ust. 2 Regulaminu organizacyjnego Strazy Miejskiej
w Czestochowie stanowigcego zatgcznik do Uchwaly Nr 28/1V/02 Rady Miasta Czestochowy z dnia
19 grudnia 2002 r. w sprawie zmiany Uchwaty Nr 75/1X/99 Rady Miasta Czestochowy z dnia 29 marca
1999 r. w sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej Gminy pod nazwa Straz Miejska w Czestochowie
inadania Jej Regulaminu organizacyjnego oraz przyjecia jednolitego tekstu Regulaminu
Organizacyjnego Strazy Miejskiej w Czestochowie,

Komendant Strazy Miejskiej w Czestochowie

zarzgdza:
§1
1. W celu usprawnienia i ujednolicenia pracy kancelaryjnej oraz zasad postepowania z materialami
archiwainymi i dokumentacja niearchiwalng, wprowadza sig do uzytku w Strazy Miejskiej

w Czestochowie:

1) Instrukcje kancelaryjng Strazy Miejskiej w Czestochowie, stanowigca Zatgcznik nr 1
do niniejszego Zarzadzenia;

2) Jednolity rzeczowy wykaz akt Strazy Miejskiej w Czgstochowie, stanowigcy Zatgcznik nr 2
do niniejszego Zarzadzenia;

3) Instrukcje o organizacji i zakresie dziafania archiwum zakiadowego Strazy Miejskie]
w Czestochowie, stanowigcg Zalgeznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.
2. Wskazane w ust. 1 Zaigczniki podlegajg zatwierdzeniu przez Archiwum Panstwowe w Czestochowie,
co do zgodnosci z obowigzujgcym przepisami kancelaryjnymi i archiwalnymi.

§2

Dokumentacje spraw niezakonczonych powstalg i zgromadzong w Strazy Miejskiej w Czestochowie
przed dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzgdzenia zatatwia sig bez zmiany dotychczasowego znaku
sprawy az do ostatecznego zakornczenia danej sprawy.

§3

Dokumentacja powstata i zgromadzona w Strazy Miejskiej w Czestochowie przed dniem wejscia
w zycie niniejszego Zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych okreglonych
w jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktérym mowa w § 1 niniejszego Zarzadzenia, jezeli
dotychczasowe przepisy okreslaly nizszg wartoé¢ archiwalng tej dokumentacji lub krétszy okres jej
przechowywania.

§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 6/2014 Komendanta Strazy Miejskiej w Czestochowie z dnia 15 lipca 2014 .
w sprawie  wprowadzenia  Instrukcji  kancelaryjnej  Strazy  Miejskiej w  Czestochowie,
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Jednolitego rzeczowego wykazu akt Strazy Miejskiej w Czgstochowie oraz Instrukcji o organizacji
i zakresie dziatania skladnicy akt Strazy Miejskiej w Czestochowie.

§5

Wykonanie niniejszego Zarzgdzenia powierzam Naczelnkom Oddziatow Strazy Miejskie;j
w Czestochowie.

§6

Nadzor nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia powierzam Zastepcy Komendanta Strazy Miejskiej
w Czestochowie.

§7

Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem 01.01.2015 .

Zarzgdzenie Nr 15/2014 Komendanta Strazy Miejskiej w Czestochowie z dnia 31 grudnia 2014 roku.
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Zafgcznik Nr 1

do Zarzquzenia Nr 45/ 0%
Komendanita Strazy Miejskief
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INSTRUKCJA KANCELARYJNA
STRAZY MIEJSKIEJ
W CZESTOCHOWIE

Czestochowa, 2015 rok
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Spis tresci:

Rozdz. | Przedmict i zakres instrukcji kancelaryjnej

Rozdz. Hl System kancelaryjny. Jednolity rzeczowy wykaz akt.
Podziat akt na kategorie archiwalne

Rozdz. Il Podziat czynnosct kancelaryjnych i obieg akt
Rozdz. |V Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek
Rozdz. V Przegladanie i przydzielanie korespondenciji
Rozdz. VI Rejestrowanie spraw i znakowanie akt.

Zakladanie | prowadzenie teczek aktowych

Rozdz. VIl Formy zalatwiania spraw

Rozdz. VIII Sporzgdzanie czystopisow i odpisow

Rozdz. IX Podpisywanie pism, umieszczanie pieczeci stuzbowe)
Rozdz. X Wysytanie Korespondencji

Rozdz. Xl Przechowywanie akt spraw zatatwionych

Rozdz. X! Przekazywanie akt do archiwum zakiadowego

Rozdz. Xl Whykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych

Rozdz. XIV Postepowanie z aktami w przypadku reorganizacii
lub likwidacji jednostki lub komérki organizacyjnej

Zatgcznik do Zarzadzenia Nrd%AKomendanta Slrazy Migjskiej w Czestochowie z dnia . 44.. A4 V...
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Rozdzial |
Przedmiot i zakres instrukcji kancelaryjnej

§1

1. Instrukcja kancelaryjna okresla szczegolowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Strazy Miejskiej, zwanej w dalszej czesci SM oraz reguluje postepowanie w tym zakresie z wszelkg
dokumentacjg, jezeli przepisy szczegolne nie stanowig inaczej;

1) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych oraz;

2) poczawszy od wplywu lub powstania dokumentacji do momentu jej uznania za czesc dokumentacii

archiwum zakiadowego.

2. Instrukcja okreéla spos6b postepowania z dokumentacjg powstala w wyniku czynnosci kancelaryjnych
prowadzonych w systemie tradycyjnym.
3. Postgpowanie z dokumentacjg zawierajaca informacje niejawne regulujg odrebne przepisy.

§2

1. Nadzor ogolny nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w  Strazy Miejskiej
w Czestochowie sprawuje Komendant.

2. Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscig wykaonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegolnosci
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwienia spraw, wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia
spraw, Komendant wyznacza koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

3. Funkcje okreslong w ust. 2 powierza sie pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie archiwum
zaktadowego.

§3

Uzyte w instrukeji nastepujgce okreslenia oznaczajg;

1) akta sprawy dokumentacja, w szczegélnosci tekstowa, fotograficzna,
rysunkowa, diwigkowa, filmowa, multimedialna, zawierajaca
informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz
odzwierciedlajaca przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania,

2) aprobata (akceptacja) wyrazenie zgody nha tres¢ i sposob zatatwienia sprawy,

3) archiwista pracownik lub pracownicy realizujacy zadania archiwum
zaktadowego (skiadnicy akt),

4) archiwum panstwowe Archiwum Parnstwowe w Czestochowie,

5) archiwum zakladowe komorka organizacyjna, w ktérej przechowywane sg akta spraw

zakonczonych,  przekazane ze  wszystkich  komorek
organizacyjnych, w tym materialy archiwalne. Archiwa
zakladowe tworzy si¢ w jednostkach, w kidrych powstajg
materialy archiwalne (dokumentacja kat. A). W pozostalych
jednostkach funkcje archiwum zakladowego peinig skiadnice
akt,

B) czystopis tekst dokumentu [ub pisma w postaci ostateczne,
przygotowanej do podpisu przez osobe uprawniona,

7) dekretacja adnotacja na pismie wplywajacym, przydzielajgca je do
zatatwienia okreslonej komorce organizacyjnej lub referentowi,
zawierajgca dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia
sprawy,

8) dokument akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie lub
stwierdzajacy prawdziwos¢ okreSlonych w nim zdarzen badz
danych (orzeczenie, wyrok, $wiadectwo, decyzja, itp.) zapisany
na nosniku papierowym, informatycznym lub innym nosniku
informacii,
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10)

11)

12)

13)

14}

15)
16)

17)
18)
19)

20)

21)
22)

23)

24)

25)

26)

27)

Zatacznik do Zarzadzenia Nrib/iiKomendanta Strazy Miejskis] w Czestochowie z dnia 1A% 30K

dokumentacija

kierownik komérki organizacyjnej

komérka merytoryczna

komérka organizacyjna

konirolka wptywu

korespondencja

no$nik informatyczny
no$nik papierowy

parafa
pieczeté
pieczet wplywu

pieczed urzedowa

poprzedniki
przesylka

punkt kancelaryjny

punkt zatrzymania

referent

rejestr kancelaryjny

skiad informatycznych nognikow
danych

wszelkiego rodzaju akta | dokumenty, jak réwniez
korespondencja,  dokumentacja  finansowa, techniczna
i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy i mikrofilmy,
nagrania audiowizualne - bez wzgledu na sposéb ich
wytworzenia,

kierownik oddziatu, referatu, placowki lub innej komérki
organizacyjnej, badz osoba zajmujgca samodzielne stanowisko
pracy, (naczelnik oddziatu, kierownik referatu, dowddca
placowki},

komorka organizacyjna zakladajgca sprawe, odpowiedzialna
za jej prowadzenie oraz ostateczne zatatwienie,

wydzielona organizacyjnie cze$¢ podmiotu, w szczegélnosci
oddzial, referal, placéwka, sekcja lub samodzielne stanowisko

pracy,

pomoc kancelaryjna;
i wychodzacych,

rejestr pism wplywajacych

kazde pismo wplywajace do Strazy Miejskiej w Czestochowie
lub przez nig wysylane,

dyskietka, plyta CD [ub inny nosnik, na ktérym zapisano
w formie elektronicznej tresé dokumentu, pisma, itp.,

arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na ktérym
umieszczona jest treéé dokumentu, pisma, itp.,

skrét oryginalnego podpisu lub inicjaly zastepujace podpis,
stemple nagiéwkowe, imienne, do podpisu, itp.,

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na przesytkach
wplywajacych na nosniku papierowym, zawierajgcy co najmniej
nazwg podmiotu, nazwe punktu kancelaryjnego, date wplywu,
a takze miejsce na umieszczenie numeru z rejestru przesytek
wplywajacych | ewentualnie informacje o liczbie zatgcznikéw,

okragta piecze¢ z godlem panstwa w srodku | z nazwa,
w otoku,

akta poprzedzajgce ostatnie otrzymane pismo w danej sprawie,

olrzymywana oraz wysylana korespondencja, dokumenty,
pakiety, paczki, telegramy, faksy oraz e-maile,

komorka organizacyjna, w tym sekretariat, kancelaria
lub stanowisko pracy, ktérych pracownicy 88 uprawnieni
do przyjmowania lub wysylania przesytek,

kazde stanowisko pracy, przez ktore przechodza akta sprawy
w trakcie wykonywania czynnosci urzedowych zwigzanych z jej
zalatwieniem,

pracownik administracji oraz pracownik zatrudniony na
stanowisku urzedniczym zwigzanym z wykonywaniem zadan
wynikajacych z ustawy o strazach gminnych, Zatatwiajgcy
merylorycznie dang sprawe i przechowujacy dokumentacje
sprawy w trakcie jej zatatwienia oraz po jej zakonczeniu,

zestawienie spraw jednorodnych na nosniku papierowym
lub informatycznym stanowiace rownowaznik spisu spraw,

uporzadkowany zbiér informatycznych nognikow danych
zawierajgcych dokumentacje w postaci elektronicznej,
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28) sktadnica akt komérka organizacyjna w ktore; przechowywane sg akta spraw
zakonczonych  przekazane ze wszystkich  komorek
organizacyjnych. Skiadnice akt prowadzi sie w jednostkach
nie tworzacych materiatéw archiwalnych,

29) spis spraw formularz na nosniku papierowym lub informatycznym stuzgcy
do chronologicznego rejestrowania spraw w obrebie klasy
z wykazu akt w danym roku kalendarzowym w danej komérce
merytorycznej,

30) sprawa zdarzenie Jub stan rzeczy, jak rowniez podanie, pismo,
dokument, wymagajace rozpatrzenia i pedjecia czynnosci
stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci,

31) system tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zafatwiania spraw, gromadzenia
i tworzenia dokumentacji w postaci nigelekironiczne;,
z mozliwoscig korzystania z narzedzi informatycznych
do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci,

32) teczka aktowa teczka wigzana, skoroszyt, koperta, segregator itp., stuzgce do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt
spraw ostatecznie zatatwionych, objetych tg sama grupg akt
ustalong wykazem akt, jak réwniez teczka obejmujaca
dokumentacie jednej sprawy oraz teczka zbiorcza.
Stanowi przewaznie odrebng jednostke archiwalna,

33) wykaz akt jednolity rzeczowy wykaz akt, czyli wykaz haset rzeczowych
oznaczonych symbolami klasyfikacyinymi oraz kwalifikacjg
archiwalna,

34) zalacznik kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sie do tresci lub

tworzacy calo$¢ z pismem przewodnim (pisma, broszury,
ksigzki, druki, formularze itp.),

35) znak akt zespot symboli  okreslajgcych przynaleznosé spraw do
okreslonej komorki organizacyjnej i do okreslonej klasy
2 rzeczowego wykazu akt,

38} znak sprawy zespot symboli oznaczajacych jednostke  organizacyjng
oraz przynalezno$¢ sprawy do okreslonej klasy rzeczowego
wykazu akt oraz numeru, pod kitérym sprawa zostala
zarejestrowana w spisie spraw danej teczki aktowej w danym
roku kalendarzowym.

Rozdziat il
System kancelaryjny. Jednolity rzeczowy wykaz akt.
Podziat akt na kategorie archiwalne.

§4

1. W SM obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

2, Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczows, niezalezng od struktury organizacyjnej SM, klasyfikacje akt
powstajacych w toku dziatalnosci SM oraz zawiera ich kwalifikacje archiwalna, Obejmuje on wszystkie
zagadnienia z zakresu dzialalnosci SM oznaczone w poszczegblnych pozycjach symbolami, hastami
I kategorig archiwalna, Wykaz ten stuzy do oznaczania, rejestracji, iaczenia i przechowywania akt,
3. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesigtnej i dzieli calose wytwarzane] dokumentagji
nadziesig¢ klas pierwszego rzedu sformutowanych w sposob 0goIny, oznaczonych symbolami
od 0 do 9. W ramach tych klas wprowadza sie podziat na klasy drugiego rzedu (hasta bardziej szczegétowe)
oznaczone symbolami dwucyfrowymi, powstajacymi przez dodanie do symbolu klasy pierwszego rzedu
jednej z cyfr od O do 9, co daje: 00, 01, 02 ... 99. W miare potrzeb wprowadza sig dalszy podziat akt na klasy
trzeciego rzedu, oznaczone symbolami trzycyfrowymi: 000, 001, 002 ...999, 2 w ramach klas trzeciego
rzedu, podziat na klasy czwartego rzedu, oznaczone symbolami czterocyfrowymi 0000, 0001 ... 9999, itd.

Zalacznik do Zarzadzenia Nri7./Z0/Komendanta Strazy Miejskiej w Czestochowie z dnia &1, 42 2k 1y,
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4. Klasy koncowe w wykazie akt, oznaczone kategorig archiwalng, odpowiadajg teczkom aktowym.

5. Akta jednorodne tematycznie pochedzace z rdznych komoérek organizacyjnych bedg posiadaty to samo
hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasta. Wyréznia¢ je beda tylko symbole komérek organizacyjnych.
6. Komérki organizacyjne moga sporzadzi¢ na wiasne potrzeby wyciag z wykazu akt, Zawierajacy symbole
i hasta kiasyfikacyjne oraz kategorie archiwalne prowadzonej przez siebie dokumentacii.

§5

Zmiany w wykazie akt polegajgce na przeksztalceniu lub dodaniu nowych symboli i hase klasyfikacyjnych
oraz rozbudowie koncowych klas w wykazie akt na klasy bardzie] szczeg6lowe dokonuje si¢ na podstawie
zarzadzenia Komendanta SM w porozumieniu z Dyrektorem Archiwum Panstwowego w Czestochowie.

§6

1. Dokumentacja ze wzgledu na jej warto$¢ archiwalna dzieli sie na:

1} materialy archiwalne;

2} dokumentacje niearchiwalna,

2. Materiaty archiwalne to ta cze$¢ dokumentacji, ktora ze wzgledu na swg wartosé historyczng jest
przeznaczona do wieczystego przechowywania i ktéra po uplywie terminu ustalonego w odrebnych
przepisach przekazuje sig do Archiwum Paristwowego. Do oznaczenia kategorii materiatéw archiwalnych
uzywa sie symbolu A",

3. Dokumentacja niearchiwaina to ta czeéé dokumentacii, kidra posiada czasowa wartosé praktyczng | nie
stanowi materiaiéw archiwalnych. Do oznaczenia kategorii archiwalnej tej dokumentacji uzywa sie
symbolu ,,B", ztym ze:

1) symbolem B z dodaniem cyfr arabskich (np. B5, B10, itp.) oznacza sie kategorie archiwalng
dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, kiéra po uplywie obowigzujacego okresu
przechowywania | po uznaniu jej przez SM za nieprzydatna podlega brakowaniu.
Okres przechowywania oznaczony cyframi arabskimi liczy sie w pelnych latach kalendarzowych od
1 stycznia roku nastepnego po ostatecznym zatatwieniu sprawy np. akta oznaczone symbolem B5
i dotyczace spraw zatatwionych w 2010 r., nalezy przechowywac do 1 stycznia 2016 r.). Zniszczenie
dokumentacji nastgpuje na podstawie zgody Archiwum Panstwowego.

2) symbolem BE z dodaniem cyfr arabskich (np. BE5, BE10, itp.) oznacza sie kategorig archiwalng
dokumentacii, ktora po uptywie okreslonego dla tej dokumentacji okresu przechowywania podlega
ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tres6 i znaczenie {okres przechowywania liczy sie tak jak
w punkcie 1.). Ekspertyze przeprowadza na wniosek SM Archiwum Panstwowe, ktdre moze dokonac
zmiany kwalifikacji archiwalnej dokumentagii.

3) symbolem Bc oznacza sie kategorie archiwalnag akt manipulacyjnych, posiadajgcych krétkotrwate
znaczenie praktyczne. Akta te moga byé przekazane na makulaturg po calkowitym ich
wykorzystaniu, bez koniecznosci przekazywania ich do archiwum zaktadowego z zachowaniem
przepiséw regulujgcych zasady brakowania dokumentacji niearchiwalnej. Tryb powstawania i sposdb
oznaczania dokumentacji kategorig Bc szczegdlowo okreslony zostal w § 26 niniejszej Instrukeji.

4. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Archiwum Panstwowe moze dokonad zmiany kategorii
archiwaine dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 3.

Rozdziat Il
Podziat czynnoséci kancelaryjnych i obieg akt.

§7

1. Czynnosci kancelaryjne w SM wykonuja:
1) punkt kancelaryjny;
2) referenci.
2. Do podstawowych czynnosci punktu kancelaryjnego nalezy:
1) przyjmowanie korespondencji, otwieranie i sprawdzanie przesylek oraz umieszczanie pieczatki
wplywu, a w jej obrebie daty wplywu i numeru pisma z kontrolki wphywow;
2) przedstawienie korespondencji Komendantowi, Zastepcy Komendanta Iub uprawnionej przez niego
osobie do wgladu i dekretacii;
3) segregowanie korespondencji wediug treéci dekretacji i przekazywanie jej komérkom
organizacyjnym, za potwierdzeniem w kontrolce wplywow;

Zalgcznik do Zarzadzenia Nriz.£0#Komendanta Strazy Miejskie) w Gzestochowie z dnia .. A4, T,
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4) rejestrowanie spraw w spisach spraw, a takze gromadzenie i przechowywanie akt spraw
zalatwionych, w zakresie wyznaczonym przez Komendanta lub jego Zastepce, do czasu
przekazania ich do archiwum zaktadowego;

5) pyzyjmov;inie wysylanych pism do podpisu Komendanta, jego Zastgpey lub uprawnionych przez
niego o0sob;

B8) prowadzenie ewidencji przesytek wptywajacych i wychodzgcych;

7) wysylanie korespondencii.

3. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych referentow nalezy:

1) rejestrowanie spraw w spisach spraw, jezeli nie czyni tego punkt kancelaryjny;

2) przygotowanie projektow pism | przekazywanie ich kierownikowi komarki organizacyjnej w celu
aprobaty oraz oznaczanie pism znakiem sprawy (jezeli nie nalezy to do obowiazkéw punktu
kancelaryjhego);

3) gromadzenie i przechowywanie akt spraw w teczkach aktowych w zakresie wyznaczonym przez
Komendanta,

4) przekazywanie akt spraw zatatwionych do archiwum zakladowego.

4. Szczegotowy podziat prac kancelaryjnych ustala Komendant SM.

§8

Typowy obieg akt w SM jest nastepujacy:

1) punkt kancelaryjny przyjmuje korespondencije, otwiera ja, sprawdza opatruje pieczatkg wpltywu
{wzor pieczatki wptywu stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejsze] Instrukeji), odnotowuje w kontrolce
wplywu, a nastepnie przedkiada Komendantowi, Zastepcy Komendanta lub upowaznionej przez
niego osobie do dekretacii;

2) zadekretowang korespondencje  punkt kancelaryjny przekazuje wiasciwym  komdrkom
organizacyjnym lub osobom;

3) kierownicy komorek organizacyjnych realizujg sprawy we wiasnym zakresie lub dekretujg
na poszczegoinych referentow;

4) ofrzymane sprawy referenci rejestrujg w spisach spraw (jezeli nie czyni tego punkt kancelaryjny),
zatatwiaja zgodnie z dyspozycjami przelozonych, przygotowujg projekty pism zaaprobowane przez
kierownika komérki organizacyjne] | oznakowane przekazujg do podpisu;

5) punkt kancelaryjny przedktada Komendantowi, Zastepcy Komendanta [ub osobom do tego
upowaznionym pisma do podpisu, sprawdza pod wzgledem formalnym wykonanie pisma, kopertuje,
adresuje | wysyla pod wskazany adres.

Rozdzial IV
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesytek

§9

1. Uprawniony do przyjmowania calosci korespondencii wplywajacej do SM jest wylgcznie punkt
kancelaryjny.

2. Podczas odbioru przesylek nalezy sprawdzié prawidlowosé zaadresowania oraz stan opakowania
przesytki. W razie uszkodzenia Iub naruszenia przesylki sporzadza sig adnotacje na kopercie
lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zgda sie od pracownika urzgdu pocztowege spisania
protokotu o dorgezeniu przesytki uszkodzonej.

3. Przesylki mylnie dorgczone (adresowane na innego adresata) zwraca sig niezwlocznie na poczte
lub przesyla wprost do wiasciwego adresata.

§ 10

1. Punkt kancelaryjny otwiera wszystkie przesyiki {(wptywy) z wyjatkiem:

1} adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom;

2) przesylek niejawnych, ktére przekazuje sie odpowiednio kancelarii tajnej i adresatom. Jezeli po
otwarciu koperty nie oznaczonej na zewnatrz napisem zastrzezone, poufne czy tajne okaze sig,
ze zawiera ona pisma tego rodzaju, nalezy bezzwiocznie przekazad je w zamkniete] kopercie
wlasciwej do jej odbioru osobie, z adnotacjg o przyczynie otwarcia koperty;

3) wartosciowych, kiére przekazuje sie wiasciwe] osobie lub  koméree organizacyjnej
za pokwitowaniem. Ujawnione przy przesytkach lub pismach, nie oznaczonych jako wartosciowe, np.
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pienigdze i inne walory, po komisyjnym ustaleniu ich iloci i wartosci, sklada sie do kasy podreczne;j,
a pismo opatruje sig pieczatkg wplywu obok ktdrej umieszcza sig informacje o walorach i przesyia
sie je zgodnie z postanowieniami § 8.
2. Jezeli pracownik otrzymat przesylke w zamknigtej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona spraw stuzbowych,
jest obowigzany przekaza¢ jg do punktu kancelaryjnego w celu uzupefnienia danych w rejestrze przesylek
wplywajacych.
3. Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:

1} czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego;

2) czy znajduja sig w niej wszystkie pisma, ktérych symbole uwidocznione sg na kopercie.
Brak zatgcznikéw lub otrzymanie samych zalgcznikéw bez pisma przewodniego odnotowuje sie
na danym pismie lub zatgczniku.

4. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotacza sie tylko do pism:

1) zastrzezonych, poufnych, wartosciowych, polecanych, priorytetowych, za dowodem doreczenia;

2)dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, cdwolania;

3)dla ktorych brak jest nadawcy lub daty pisma;

4) mylnie skierowanych;

5)zalgcznikéw nadestanych bez pisma przewodniego;

6)w razie niezgodnosci zapisdw na kopercie z ich zawartoscia,

5. Na zgdanie sktadajacego pismo punkt kancelaryjny wydaje potwierdzenie otrzymania pisma.
6. Na kazdej wptywajacej korespondencji na dowdd przyjecia umieszcza sig na pierwsze] stronie pisma
pieczatke wplywu (na korespondencii przekazywanej bez otwierania — na przedniej stronie koperty)

§M

Przyjmujac przesylki przekazane poczty elektroniczng, dokonuje sie ich wstepnej selekji majacej na celu
oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych zloSliwe oprogramowanie i wiadomosci stanowiacych
korespondencje prywatna, Dopuszcza sie dokonywanie wstepnego usuwania spamu i wiadomosci
zawierajgcych ziosliwe oprogramowanie za pomocg oprogramowania wykonujgcego te funkcje
automatycznie.

§ 12

Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w § 11, przesytki otrzymane poczty elektroniczng dzieli sig na:

1) przesyiki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podana w Biuletynie Informacji Publicznej
jako wiasciwg do kontaktu, drukuje sie, rejestruje, nanosi | wypeinia piecze¢ wplywu na pierwszej
stronie wydruku;

2) przesyiki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektroniczne:

a) majgce istotne znaczenie dla odzwierciedienia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
drukuje sig, rejestruje, nanosi i wypetnia piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku:

b) majace robocze znaczenie dla zalatwianych i rozstrzyganych spraw drukuje sie | wigcza bez
rejestracji i dekretacji bezposrednio do akt sprawy;

¢) pozostate, ktorych nie rejestruje sie i nie wiacza do akt sprawy.

§13

Przesyiki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli sie na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych, ktére rejestruje sie, drukuje, nanosi
i wypelnia piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku;
2) stanowigce zalacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym, ktére rejestruje sie,

odnotowujgc w rejestrze przesylek wplywajgcych informacje o zalgczniku  zapisanym
na informatycznym nosniku danych.

§ 14

Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesytki w postaci elektronicznej
lub zalgcznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (na przykiad nagranie dzwigkowe,
nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub objetosé dokumentu elektronicznego (na przykiad

dokument zawierajacy duza liczbe stron albo wymagajacy wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym
przez posiadane przez SM urzadzenia), nalezy:
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1) wydrukowaé tylko czesé przesytki (na przykiad pierwszg strone pisma lub pismo bez zalgcznikow),
a jezeli jest to takZze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowa¢ notatke o przyjetej przesylce, nanie$é
i wypetni¢ piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku;

2) informatyczny nosnik danych z zapisang przesylka dofaczyé do wydruku, do momentu zakonczenia
sprawy, po czym przekazac go do skfadu informatycznych nosnikew danych,

§15

Informacje o zaigczniku zapisanym na informatycznym noséniku danych odnotowuje sie w ewidencji
przesytek wplywajacych,

§ 16

Jezeli przesylka w postaci elektronicznej lub zalacznik do nie] zawiera podpis elektroniczny identyfikujacy
Jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne, na wydruku opatrzonym pieczecig wplywu nanosi
sig informacjg o waznosci podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej
weryfikacji (na przyktad ,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ... [data]; wynik weryfikacii:
wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji”), a takze czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.

Rozdziat V
Przegladanie i przydzielanie korespondencji

§17

Punkt kancelaryjny przekazuje niezwtocznie Komendantowi lub Zastepcy Komendanta do wgladu i dekretacii
cafg otrzymang korespondencje.

§18

1. Dekretujacy korespondencje umieszcza na pismie obok pieczatki wplywu symbol komoérki organizacyjnej
lub osoby, wiasciwych do zatatwienia sprawy, ewentuaing dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia
sprawy, podpis oraz datg dekretacji. Wiasciwos¢ komorek organizacyjnych lub oséb wynika z podziatu zadan
i kompetencji w SM.

2. Przy dekretacji mozna stosowaé typowe skroty.

3. W sprawach szczegdinie waznych Iub wskazanych przez Komendanta punkt kancelaryjny moze
prowadzi¢ terminarze, w ktorych zapisuje wyznaczony termin zatatwienia sprawy oraz komdrke
organizacyjng lub referenta wyznaczonych do jej zalatwienia.

4. Jezeli pismo wplywajgce dotyczy spraw nalezgcych do zakresu dziatania kilku komérek organizacyjnych,
dekretujacy jako pierwsza na dekretacji wskazuje osobe lub komorke odpowiedziaing za ostateczne
sformulowanie odpowiedzi. Punkt kancelaryjny oryginat pisma przekazuje komorce merytorycznej
udzielajgce] ostatecznej odpowiedzi oraz dodatkowo sporzadza odpowiednig ilogé kKopii tego pisma i kieruje
je do komorek wspdipracujacych przy zatatwianiu danej sprawy. Ostateczne sformulowanie odpowiedzi
nastepuje na podstawie notatek stuzbowych sporzadzonych przez komaorki organizacyjne, wspbtpracujgce i
przekazanych do komérki merytorycznej.

§19

1. Korespondencje przejrzang i zwrocong przez Komendanta lub Zastepce Komendanta punkt kancelaryjny
dzieli zgodnie z dyspozycjami i przekazuje wiasciwym komorkom organizacyjnym lub referentom.

2. Otrzymang korespondencje kierownicy komorek organizacyjnych mogg zrealizowaé bezposrednio, badz
zadekretowaC ponownie, poprzez umieszczenie na pismie obok pieczatki wplywu adnotacji wskazujgcej
referenta oraz w miarg potrzeby dyspozycji odnosnie sposobu i terminu zalatwienia sprawy. Ponowna
dekretacja nie moze zmieni¢ dyspozycji Komendanta dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub wydiuzad
wskazanego w pierwszej dekretaciji terminu zalatwienia sprawy.
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Rozdziat VI
Rejestrowanie spraw i znakowanie akt.
Zakladanie i prowadzenie teczek aktowych.

§ 20

1. Zarejestrowanie sprawy w bezdziennikowym systemie kancelaryjnym polega na wpisaniu jej do spisu
spraw (wzor spisu spraw stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszej Instrukcji).

2. Referent, po otrzymaniu pisma do zatatwienia, sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy juz wszczetej, czy tez
rozpoczyna nowg sprawe. W pierwszym przypadku pismo dofgcza do akt sprawy (poprzednikéw), w drugim,
przed przystapieniem do zalatwienia, rejestruje jako nowa sprawe. W obu wypadkach referent wpisuje znak
sprawy w gornej czesci pisma na jego pierwszej stronie.

3. Sprawe (nie pismo) rejestruje sig tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w dane| sprawie,
otrzymanego z zewnatrz lub sporzgdzonego przez dang komorke organizacyjng. Dalszych pism w danej
sprawie nie wpisuje sig¢ do spisu spraw, lecz dolgcza do akt sprawy w porzadku chronologicznym,
umozliwiajgcym ustalenie dat wszczecia | zakoriczenia sprawy.

4. Spis spraw prowadzi si¢ na noéniku papierowym oddzielnie dla kazdej teczki zawierajgcej jednorodne
tematycznie akta i zatozonej na podstawie wykazu akt,

5. Dopuszcza sig prowadzenie pomocniczego spisu spraw na no$niku informatycznym.

§21

Dokumentacja nadsytana i skfadana w SM oraz w niej powstajaca dzieli sie ze wzgledu na sposéb
jej rejestrowania i przechowywania na;

1) tworzaca akta spraw;

2) nietworzacg akt spraw.

§22

1. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostala przyporzadkowana do sprawy
i otrzymata znak sprawy.
2. Znak sprawy jest stalg cecha rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej sprawy ofrzymuje
identyezny znak.
3. Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjne;j;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktdérym sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw.
4. W SM oznaczenie komérki organizacyjnej ,ABC” poprzedza sie zawsze oznaczeniem jednostki
organizacyjnej ,.SM", z zastosowaniem znaku rozdzielajgcego minus w sposab nastepujacy: SM-ABC.
Oznaczenie jednostki organizacyjnej ,,. SM” jest wobec tego stalym elementem znaku sprawy.
5. Poszczegdine elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnodci, o ktérej mowa w ust. 3, i oddziela
kropka w nastepujgacy sposdb:

SM-ABC.123.11.2011

SM-ABC - oznaczenie podmiotu i oznaczenie komérki organizacyjnej
123 - symbol klasyfikacyjny z wykazu akt

11 - sprawa zarejestrowana jako jedenasta w spisie spraw
2011 - oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczela

6. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowiace element znaku sprawy, moze byc przyporzadkowane
w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komérki organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych
w jednostce. Oznaczenia symboli komdrek organizacyjnych wprowadza sie odrebnym zarzadzeniem.

7. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia poszczegdinych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne zbiory,
to dla danego numeru sprawy, o ktérym mowa w ust. 3, ktory jest podstawg wydzielenia grupy spraw zaklada
sig oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy tworzy sie w nastepujgcy sposéb:
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SM-ABC.123.11.2.2011

SM-ABC - oznaczenie podmiotu | oznaczenie komérki organizacyjnej

123 - symbol klasyfikacyjny z wykazu akt

11 - Sprawa zarejestrowana jako jedenasta w spisie spraw

2 - Sprawa zarejestrowana jako druga w ramach grupy spraw oznaczonej liczbg jedenascie
2011 - 0znaczenie roku w ktérym sprawa sie rozpoczela

8. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiesci¢ symbol prowadzacego sprawe,
oddzielajac go od znaku sprawy kropka w nastgpujacy sposob: SM-ABC.123.11.2011.JK, gdzie , JK” jest
symbolem prowadzacego sprawe.

9. Dopuszcza sig stosowanie w oznaczeniu komérki organizacyjnej znaku rozdzielajgcego minus
w nastepujgcy sposob: SM-AB-C-D.123.11.2011, gdzie , AB-C-D” Jest oznaczeniem komérki organizacyjney.
10. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzace] w zakres zadan roznych komorek organizacyjnych
lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje jako pierwszg komorke organizacyjng lub prowadzacego
spraweg, do ktérego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona komorka organizacyjna lub
prowadzacy sprawe stanowi wtedy komoérke merytoryczna.

11. Jezeli wplywajace pismo dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komérki merytoryczne wiasciwe
do zatatwienia poszczegdlinych spraw.

12. Akta spraw nie zatatwionych ostatecznie w ciagu roku zalatwia si¢ w roku nastepnym bez zmiany
dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowego spisu spraw. Zmiana znaku sprawy
z réwnoczesnym wpisaniem do nowego spisu spraw moze nastapi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa zakoriczona
zaczyna sie od nowa lub w przypadku gdy w wyniku reorganizaciji akta spraw niezakoriczonych przejmuje
nowa komorka organizacyjna.

13. W sytuacji o kiérej mowa w ust. 12 sprawe wpisuje sig W nowym spisie spraw, zaznaczajac ten fakt
w uwagach dotychczasowego spisu spraw lub rejestru kancelaryjnego w formie wzmianki: «Przeniesiono do
feczki ........" | przenosi sig¢ akta sprawy do nowej teczki aktowej nie dokonujac zmiany w znaku sprawy
przyporzgdkowanym wczeénie] aktom sprawy.

§23

1. Dokumentacja nietworzgca akt sprawy to dokumentacja, ktéra nie zostala przyporzgdkowana do sprawy,
a jedynie do klasy z wykazu akt.
2. Dokumentacje, o ktdrej mowa w ust.1, moga stanowié w szczegélnosci:
1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, zawiadomienia, jezeli nie stanowig czesci akt
sprawy;
2) niezamawiane przez SM oferty, ktdre nie zostaly wykorzystane;
3) publikacje (dzienniki urzgdowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogtoszenia) oraz inne
druki nie wymagajace merytorycznego zatatwienia;
4) dokumentacja finansowo-ksiegowa, w szczegsinosci rachunki, faktury i inne dokumenty ksiegowe;
5) rejestry | ewidencje, w szczegoinosci §rodkow trwalych, wypozyczen sprzetu, materiatdw biurowych,
itp.;
) dokumentacja magazynowa;
) srodki ewidencyjne archiwum zakladowego;
) listy obecnosci;
) karty urlopowe.
3. Wymienione akta i dokumenty nalezy po wykorzystaniu odiozyé do odpowiednich zbioréw lub teczek
aktowych,

O W~

§ 24

1. Spis spraw oraz odpowiadajgcq temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej spraw ostatecznie
zalatwionych zakiada sie dla klasy koricowej w wykazie akt.
2. Na kazdy rok kalendarzowy zakiada sig nowe teczki aktowe i nowe spisy spraw,
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3. Dopuszcza sig w sytuacji znikomej ilosci akt wytworzonych w ciagu roku prowadzenie teczek ze spisami
przez okres diuzszy niz jeden rok (. teczki wieloletnie). W takim przypadku zaklada sie dla kazdego roku
odrebny spis spraw.

4. Dopuszcza sig zakladanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy, w ktorych grupuje sie
wiele akt sprawy, o réznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej.
Wiakim przypadku w teczkach zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi sie
dodatkowych spisow spraw.

5. W przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami zakiada sie tzw. teczki zbiorcze, do ktérych odkiada
sie dokumentacje zarejestrowang w kilku réznych teczkach aktowych (np. akta oscbowe).

8. Dopuszcza sig zaktadanie feczek aktowych dla akt jednej sprawy.

7. Akta spraw w teczce ukfada sie zgodnie ze spisem spraw w taki sposob, ze sprawa zarejestrowana jako
pierwsza na spisie spraw powinna znajdowac sie na wierzchu teczki, a sprawa ostatnia na spodzie.
W obrebie sprawy pismo jg wszczynajace powinno byé na wierzchu, a kofczgce na spodzie.

8. Kazda teczka aktowa powinna by¢ opisana. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowe] sktada sie
Z nastepujgcych elementow:

1) peinej nazwy jednostki oraz peinej nazwy komérki organizacyjnej;

2) znaku akt ziozonego z symbolu komérki organizacyjnej i symbolu liczbowego hasta wedtug wykazu
akt, a w przypadku o ktorym mowa w § 22 ust, 7, dodatkowo numeru sprawy, ktdry stat sie podstawg
wydzielenia grupy spraw;

3) kategorii archiwalnej z wykazu akt, a w przypadku kat. B réwniez okresu przechowywania akt;

4) tytulu teczki ztozonego z pelnego hasta z wykazu akt | uzupeinionego o informacje o rodzaju akt
wystepujacych w teczce;

5) rocznych dat kraficowych (i. roku zatozenia teczki aktowej uzupeinionego — po zakonczeniu
wszystkich spraw zatozonych w danej teczce — rokiem najpézniejszego pisma w teczce)

9. W przypadku teczek aktowych o ktérych mowa w § 24:

1) ust 4 — tytut teczki uzupelnia sie o nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw, a takze
wszystkie kolejne numery spraw, do ktorych przyporzadkowane zostaty akta umieszczone w teczce;

2) ust 3 — tytut teczki uzupetnia sig o informacje identyfikujace teczke zbiorczg (np. imie i nazwisko
w przypadku akt oschowych);

3) ust. 6 — zamiast czgscl znaku sprawy o ktérym mowa w ust. 8 pkt 2, zamieszcza sie pelny znak
sprawy i tytut teczki uzupeinia sie o tytut sprawy.

10. Schemat rozmieszczenia poszczegdinych elementdw opisu teczki aktowej o ktérych mowa w § 24 ust. 8
z uwzglednieniem ust. 9 okreslony zostat w Zataczniku nr 3 do niniejszej Instrukcji.

Rozdziat VII
Formy zafatwiania spraw.

§ 25

1. Kazda sprawe nalezy zatatwia¢ osobnym pismem.
2. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie najprostsze i najbardziej celowe formy zalatwiania.

§ 26

1. Komérka merytoryczna, wspdipracujgca przy zatatwianiu sprawy z innymi komérkami organizacyjnymi,
informuje te komorki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji majace znaczenie w zatatwiane] sprawie
i wynikajace ze wspotpracy miedzy komdrkami organizacyjnymi komérki inne niz merytoryczne przekazujg
do akt sprawy komorki merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez komérke merytoryczna,

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, dopuszcza sie odrebne zakfadanie spraw w komérce innegj niz
merytoryczna,

4. Jezeli dokumentacja, o ktére] mowa w ust 2, zostala oznaczona znakiem sprawy w komérce
organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowaé ja do dokumentacii kategorit archiwalnej Bc.
5. Zmiany kwalifikacji, o ktorej mowa w ust. 4, moze dokonaé dyrektor Archiwum Panstwowego.

§ 27

1. Obowigzek wykonywania wszystkich czynnosci w sprawie oraz terminowego jej zatatwienia spoczywa
na referencie.

Zatacznik do Zarzadzenia Nr{5/k<omendanta Strazy Miejskiej w Czestochowie z dnia At 2l
Strona 122 17



2. Referent ma obowigzek czuwania, aby w przydzielonej mu do zafatwienia sprawie byly wykonane
terminowo czynnosci, do ktdrych zobowigzane $g rowniez inne osoby.

§ 28

1. Zatatwianie sprawy moze byé dokonane w formie ustnej lub pisemne.
2. Przy ustnym zalatwieniu sprawy sporzadza sie notatke zawierajgca tre$¢ udzielonej odpowiedzi, nazwisko
adresata, date zatatwienia oraz stanowisko stuzbowe | podpis referenta.
3. Formy ustnego zatatwienia spraw powinny byé stosowane pomigdzy poszczegdinymi komorkami
organizacyjnymi, jak roéwniez w odniesieniu do spraw pilych, nie wymagajacych pisemnego
udokumentowania, gdy jednoczesnie istnieje mozliwosci tatwego porozumienia sie z adresatem
{np. telefonicznie).
4. Typowg forma zatatwiania spraw jest forma pisemna.
5. Zalatwienie sprawy moze byc¢:

1} wstepne — gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania wyjaséniajacego;

2} ostateczne — gdy odpowiedZ udzielona stronie zafatwia sprawe c¢o do jej istoty (merytorycznie)

albo w inny sposéb koriczacy sprawe.

6. Zatatwienie ostateczne sprawy odnotowuje sie w spisie spraw, wpisujac w odpowiedniej rubryce date jej
zatatwienia i wpisujge skrét ,, 02",

§ 29

1. Referenci zatatwiajg sprawy wediug kolejnosci ich wptywu i stopnia ich pilnosci.
2. Zatatwianie w formie pisemnej sprawy polega na opracowaniu projektu pisma przez referenta
oraz sporzgdzeniu czystopisu przez referenta.

§ 30

1. Pismo zatatwiajace sprawe powinno byé napisane na blankietach korespondencyjnych formatu A4 [ub A5
w uktadzie pionowym lub poziomym.
2. Kazdy projekt pisra powinien zawieraé:
1) znak sprawy;
2} oznaczenie adresata w pierwszym przypadku wraz z adresem:;
3) tres¢, napisang pismem czytelnym, zwieZle i przejrzyscie;
4) date opracowania projektu pisma;
5) ponadto projekt powinien zawieraé:
a) w pismach stanowigcych odpowiedz — date i znak sprawy, ktérej odpowiedz dotyczy:;
b) oznaczenie liczby zalgcznikéw [ub ich wyszczegélnienie — pod trescig z lewej strony;
¢) ceche pilnosci sprawy, zaznaczong wyrazem ,.pilne” lub , terminowe” - nad adresem po prawej
stronie;
d) adresy instytucji lub osob pod trescig pisma z lewej strony pod klauzulg ,,D0 wiadomosci” - jezeli
tre$¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana do wiadomosci innym instytucjom Iub osobom przez
przestanie im kopii pisma,
e) projekt pisma, co do kiérego referent nie jest upowazniony do podjecia ostatecznej decyzji,
powinien by¢ zaaprobowany przez kierownika komarki organizacyjnej.
Wzor ukiadu pisma okresla Zalgcznik nr 4 do niniejszej Instrukeii.
3. Przy zatatwianiu spraw nalezy wykorzysta¢ formularze i druki przewidziane odrebnymi przepisami.
4. Jezeli zatatwienie sprawy w zakreslonym terminie nie jest mozliwe, nalezy postapic ze sprawg zgodnie
z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi terminow zatatwienia spraw.

Rozdziat Vil
Sporzadzanie czystopiséw i odpiséw

§ 31

1. Czystopisy pism sporzadza sig $cisle wedtug tekstu projektu pisma i zgodnie z zasadami dotyczacymi
uktadu pism. Poprawki i uzupetnienia mogg by¢ dokonywane jedynie w porozumieniu i za Zgoda referenta.
2. Czystopisy sporzadza si¢ w ilosci egzempiarzy wskazanej na projekcie pisma. Jezeli nie ma takiej
wskazowki, nalezy sporzgdzi¢ czystopis z jedng kopia,
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3. Sporzadzajac czystopisy nalezy stosowaé nastepujace zasady:
1) czystopisy pism wychodzacych na zewnatrz sporzadza sie na blankietach korespondencyjnych
z odpowiednim nadrukiem lub nanosi sie podiuzna pieczet nagtéwkowa;
2) w dacie pisma podaje sig rok i miesiac. Dzien miesiaca wpisuje odrecznie podpisujacy pismo;
3} wlewym dolnym rogu czystopisu umieszcza sig inicjaly referenta zalatwiajacego sprawe oraz inicjaty
osoby sporzadzajacej czystopis.
4. Przy przygotowywaniu czystopisu technikg komputerowa nalezy przestrzegaé zasad, o ktérych mowa
w § 29 ust. 2 oraz § 31 ust. 3.

§32

1. Sporzadzajac odpis nalezy zachowaé¢ wszelkie cechy pisma, z ktérego sporzadza sie odpis. Jesli odpis
sporzadza sie z oryginaiu, po prawej stronie pod tekstem nalezy umiescié napis ,Odpis”. Jezeli natomiast
odpis sporzadza sig z odpisu, umieszcza sie napis ,Odpis z odpis’”.

2. Jezeli z oryginalu sporzadza sig kserokopie, a pismo posiada charakter dokumentu {zaswiadczenie,
decyzja), nalezy t¢ kserokopig uwierzytelni¢ pieczecia uwierzytelniajaca oraz podpisemn uwierzytelniajgcego.
3. Kazdy czystopis 1 odpis powinien by¢ starannie sprawdzony przez osobe, ktéra go sporzadza, z tym,
ze ostateczna korekta nalezy do obowiazkéw referenta zatatwiajacego sprawe. Po stwlerdzeniu, ze
czystopis jest zgodny z tekstem projektu pisma, referent umieszcza na kopii pisma pod tekstem z lewej
strony swdj podpis, opatrujac go datq i przedstawia pismo wraz z aktami sprawy do podpisu.

Rozdziat IX
Podpisywanie pism, umieszczanie pieczgci stuzbowej

§33

1. Uprawnienia do podpisywania pism posiada Komendant SM oraz wskazani przez Komendanta
pracownicy SM.

2. Podpisujgcy na oryginale i kopii pisma umieszcza swéj podpis w obrebie maszynowego napisu
lub pieczatki okreslajacej stanowisko stuzbowe oraz imie i nazwisko. Gdy podpisujacy dziata w zastepstwie
aprobujgcego, zamieszcza przed stanowiskiem stuzbowym aprobujgcego znak ,wz" (w zastepstwie).
Gdy podpisujacy podpisuje na podstawie upowaznienia do podpisywania pewnej kategorii pism
lub podpisywania danego pisma, stawia przed stanowiskiem aprobujacego znak ,z up” (z upowaznienia).
Gdy pismo podpisuje petnigcy obowiazki aprobujacego, stawia przed stanowiskiem aprobujgcego znak ,p.o."
(pefnigey obowigzki).

3. W przypadku podpisywania wigkszej liczby pism tej samej tresci do réznych adresatéw oraz na dalszych
egzemplarzach pism mozna zastapi¢ podpis odreczny przez faksymile imienia i nazwiska podpisujgcego.
Jezeli zastosowano faksymile, pozostajgce w aktach sprawy pismo, powinno by¢ wiasnorecznie podpisane.
4. Faksymile imienia i nazwiska nie mozna umieszczaé na pismach posiadajgcych charakter dokumentow,
decyzjach, orzeczeniach, umowach, pismach zawierajacych informacje nigjawne.

Rozdzial X
Wysylanie korespondencji

§ 34

1. Pisma przeznaczone do wystania przygotowuje punkt kancelaryjny i referenci. Czynnosci w tym zakresie
polegajg na:
1) sprawdzeniu, czy pismo jest podpisane i oznaczone datg oraz czy dolgczono do niego wszystkie
zalaczniki;
2) potwierdzeniu na kopii pisma jego wysytki;
3) zaadresowaniu i kopertowaniu przesytek listowych z podaniem pocztowego znaku kodowego;
4) umieszczeniu na kopertach znaczkéw pocztowych lub frankowaniu kopert, ewidencjonowaniu
wysylanej korespondencii w kontrolce wystanej korespondencji oraz pocztowej ksigzce nadawczej;
5) przekazaniu przesytek na poczte.

2. Korespondencja jest wysytana zgodnie z zamieszczong, dyspozycjg do sposobu wysyiki (np. list polecony,
list priorytetowy, itp.)
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Rozdziat XI
Przechowywanie akt spraw zafatwionych

§ 35

1. Akta spraw przechowuje sie w komérkach organizacyjnych i w archiwum zakladowym.

2. Akta spraw bedace w trakcie zalatwiania oraz przydzielone do zalatwienia pracownicy przechowujg
w oddzielnych teczkach.

§36

1. Akta spraw zafatwionych nalezy przechowywaé¢ w teczkach zalozonych zgodnie z wykazem akt,
Teczki uklada sig w kolejnosci pozycji wykazu akt. Wewnatrz teczki akta powinny byé ulozone w kolejnosci
spisu spraw, poczawszy od numeru 1 na gérze teczki, a w obrgbie spraw chronologicznie, zaczynajac
od pisma wszczynajgcego sprawe.

2. Teczki zawierajace akta spraw zakoficzonych powinny by¢ opisane zgodnie z postanowieniami § 24 ust.
8,9, 10.

3. Akta spraw zakoficzonych komorki organizacyjne przekazujg do archiwum zaktadowego najpbdzniej
po uplywie dwéch lat, w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji archiwalnej. Okres przechowywania
liczy sig od pierwszego stycznia roku nastepnego po ostatecznym zalatwieniu sprawy.

4. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki akiowe] nalezy w ich migjsce wiozy¢ karte zastepcza,
Powinna ona zawiera¢: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komorki organizacyjnej lub nazwisko pracownika
wypozyczajacego akta lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej, do kiérej akta sprawy wystano, oraz
termin zwrotu. Dopuszcza sie wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy,

Rozdziat X!l
Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego

§37

1. Komorki organizacyjne sa zobowigzane do przekazania do archiwum zakladowego teczek spraw
zakoriczonych w pierwszym kwartale kazdego roku, wedtug okreslonego z archiwistg terminarza.

2. Akta spraw zakonczonych przekazuje sie do  archiwum zaktadowego petnymi  rocznikami.
3. Akta niezbedne do biezace] pracy mozna pozostawi¢ w komérce organizacyjnej na zasadzie ich
wypozyczenia z archiwum zakladowego, ti. po dokonaniu formalnosci przekazania (uporzadkowanie
dokumentacji, sporzadzenie spiséw zdawczo-odbiorczych, wypetnienie kart udostepnienia akt).

§ 38

1. Dokumentacja przekazywana do archiwum zakladowego powinna by¢ uporzgdkowana przez komérki
organizacyjne, przekazujgce akta.

2. Przez uporzadkowanie materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, o okresie przechowywania
dtuzszym niz 10 lat rozumie sig:

1) uloZenie akt wewnairz teczek sprawami wediug spisu spraw, a w obrgbie kazdej sprawy
chronologicznie, tak by pismo rozpoczynajace sprawe byio na wierzchu. Poszczegolne sprawy
mozna rozdzieli¢ papierowymi okiadkami;

2} wylaczenie zbednych kopil tych samych pism, a takze notatek, brudnopiséw, obliczen itp.,
potrzebnych w toku zatatwiania sprawy, a zbednych po jej zakoriczeniu:

3) odiozenie do teczek spisow spraw lub innych $rodkéw ewidencyjnych;

4) usuniecie z teczek czgSci metalowych | plastikowych (np. spinacze, zszywki, wasy, koszulki, itp.)
craz wtornikow (kopii) pism;

5) umieszczenie dokumentacji w teczkach wigzanych (w przypadku akt osobowych dopuszcza sie
koperty) o grubosci nie przekraczajacej 5 ¢cm, a te w razie potrzeby w pudiach. Jezeli grubosé teczki
przekracza § cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy;

6) w odniesieniu do materialéw archiwalnych oraz dokumentacji oznaczone] kwalifikacjg B25, BE25
i BE50 — dodatkowo ponumerowanie stron {paginacja) akt znajdujacych sie w teczce. Paginowanie
wykonuje sig zwyklym migkkim ofowkiem numerujac strony w zewnetrznym rogu. Liczbe stron
w danej teczee podaje sig na wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu: ,Ninigjsza jednostka
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zawiera ... stron kolgjno ponumerowanych. [miejscowosé, data, podpis osoby porzadkujace;
i paginujacej akta]™;
7) opisanie uporzadkowanych teczek aktowych zgodnie z § 24 ust. 8, 9 10:
8) ufozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajace] z wykazu akt.
3. Przez uporzadkowanie pozostatej dokumentacji rozumie sig:

1) odlozenie do teczek spiséw spraw lub innych $rodkow ewidencyjnych;

2) umieszczenie dokumentacji w teczkach wiazanych o grubosci nie przekraczajacej 5 cm, a te
w pudtach lub umieszczenie dokumentacji bezposrednio w paczkach (ub pudiach. Jezeli grubose
teczki przekracza 5 cm nalezy teczke podzielié na tomy;

3) opisanie teczek aktowych zgodnie z postanowieniami § 24 ust. 8, 9i 10;

4} ulozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

§ 39

1. Poszezegolne komérki organizacyjne przekazuj akta, z uwzglednieniem ustaledn § 41 do archiwum
zakiadowego na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych (wzér spisu zdawczo-odbiorezego stanowi
Zatacznik nr 5 do niniejszej Instrukcji), ktérych sporzadzenie nalezy do obowiazkow komérki organizacyjne;
przekazujgcej akta.

2. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ osobno dla materiatéw archiwalnych (akt kat. A) w czterech
egzemplarzach i dokumentaciji niearchiwalnej (akt kat. B} w trzech egzemplarzach.

3. Osoba sporzadzajgca spis zdawczo-odbiorczy wypetnia rubryki nr 1, 2, 3, 4, 5, 6 formularza spisu oraz
nanosi informacje o nazwie jednostki i komoérki organizacyjnej, ktdre akta wytworzyly, w lewym goérnym rogu
spisu. Dokumentacje nalezy ujmowaé w spisie zgodnie z nadanym jej uktadem po uporzadkowaniu akt, tj.
wedlug kolejnosci haset klasyfikacyjnych z wykazu akt.

4. Na konicu spisu osoba sporzadzajaca spis umieszcza swoj podpis | date sporzadzenia spisu.

5. Spis zdawczo-odbiorczy podpisuje kierownik komorki organizacyjnej przekazujacej akta oraz archiwista.
Umieszcza sig takze date przyjecia akt do archiwum zaktadowego.

8. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego zatrzymuje komorka przekazujgca akta, pozostate sg
przeznaczone dla archiwum zaktadowego.

§ 40
Do przekazanych akt nalezy dotaczy¢ wszelkie pomoce ewidencyjne: rejestry, kartoteki, skorowidze, itp.
§4

1. Do przekazanych akt doltacza sig informatyczne nosniki danych o ktdrych mowa w § 13 pkt 2 instrukgii.

2. Kazdy informatyczny nosnik danych przekazywany ze skiadu informatycznych no$nikéw danych do
archiwum zakladowego powinien byé trwale oznakowany w sposdb pozwalajgcy na jego jednoznaczng
identyfikacje.

3. Informatyczne nosniki danych przekazuje sie na podstawie spisu (wedtug wzoru okreslonego
w Zatgczniku nr 6 do niniejszej Instrukcji} bedacego zalacznikiem do spisu zdawczo-odbiorczego akt
przekazywanych do archiwum zaktadowego.

§42

1. Przekazywanie akt osobowych pracownikéw zwolnionych do archiwum zaktadowego odbywa sie na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczych akt osobowych (wedtug wzoru okreslonego w Zalgezniku nr 7 do
niniejsze] Instrukefi), sporzadzonego w trzech egzemplarzach z uwzglednieniem zasad ujetych w § 39 ust. 4,
5, 6. Spisy sporzadza sig odrgbnie dla kazdego roku zwolnienia pracownikéw. Akta osobowe na spisie
ujmowane sa w kolejnosci alfabetyczne] nazwisk pracownikéw.

2. Dokumentacja techniczna, czyli plany, projekty, rysunki techniczne, kosztorysy, harmonogramy robot,
opisy technologiczne i techniczne zardwno obiektow architektonicznych, jak i urzgdzen mechanicznych,
przekazywana jest do archiwum zakladowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego dokumentagi
technicznej (wediug wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 8 do niniejszej Instrukgji), sporzadzonego w trzech
egzemplarzach, z uwzglednieniem zasad ujetych w § 39 ust. 4, 5, 6. Uktad dokumentacji na spisie powinien
uwzglednia¢ podziat na obiekty (urzadzenia, procesy), a w ich obrebie na stadia i branze.

3. Dokumentacja audiowizuaina przekazywana jest na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego (wediug wzoru
stanowigcego Zatacznik nr 5 do niniejsze] Instrukeji) sporzadzonego wylacznie dla tego typu dokumentacji.
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Rozdziat XlI|
Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych

§43

Dopuszcza si¢ wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryinych pod warunkiem Zapewnienia
ochrony danych przetwarzanych w systemach informatycznych, w tym zwlaszcza danych osohbowych,

§ 44

Zaleca sig wykorzystanie informatyki w celu;
1) przyjmowania i wysytania korespondenciji za posrednictwem wydzielonej poczty elektronicznej;
2} wspdldziatania z bazami danych i innych wspolpracujgcych instytucii;
3) tworzenia, przeksztalcania i przechowywania niezbgdnych dokumentéw, baz danych, arkuszy,
plikéw graficznych itp.

§45

1. Dane przechowywane w pamieci komputerow zabezpiecza sie przez:

1) dopuszczenie do dostepu wylacznie upowaznionych pracownikéw:

2) odpowiednie archiwizowanie danych na no$nikach informatycznych.,
2. Dostgp do zbiorow danych zawartych w komputerach zabezpiecza sie¢ przez system haset
identyfikujacych pracownika ograniczajgcych dostep do danych osobom nie posiadajacym odpowiednich
uprawnien,
3. W przypadku przetwarzania danych osobowych do ich zabezpieczania nalezy stosowaé przepisy
0 ochrenie danych osobowych.

Rozdziat XIV
Postepowanie z aktami w przypadku reorganizacji lub likwidacji jednostki organizacyjnej
lub komarki organizacyjnej.

§ 46

1. W przypadku likwidacji wiasnej jednostki organizacyjnej lub recrganizacji prowadzgcej do powstania nowej
jednostki organizacyjnej nalezy zawiademié¢ o tym fakcie Archiwum Parstwowe, ktore okresli procedury
postepowania z dokumentacjg, likwidowanej jednostki organizacyjnej.

2. W przypadku przejecia czgsci lub calosci funkeji zreorganizowane] komérki organizacyjnej przez nows
komorke nalezy przekaza¢ jej na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akta spraw niezakoriczonych.
Kopie tego spisu przejmuje archiwum zakfadowe.

3. Komorka ktora przejeta dokumentacje spraw niezakoriczonych, dokonuje ich ponownego zarejestrowania
zgodnie z § 22 ust 12.

4. Pozostale akta uporzadkowane zgodnie z przepisami ninigjsze] Instrukcji nalezy przekazaé¢ do archiwum
Zakladowego.

Zataczniki:

nr 1 —wzor pieczatki wphywu

nr 2 — wzor spisu spraw

nr 3 — wzor opisu teczki aktowej

nr 4 — wzor ukladu pisma

nr 5§ —wzor spisu zdawczo-odbiorczego akt

nr 6 — wzor spisu informatycznych no$nikéw danych

nr 7 — wzor spisu zdawczo-odbiorczego akt oschowych

nr 8 — wzor spisu zdawczo-odbioreczego dokumentacji technicznej

DYREKTOR ARGHIWUM PAKSTWOWEGD
......................................... Wi . ‘ZQStOChOW]e
(podpis Dyrektora AR) M
mgr Elébiete Surma-Jonficzyk
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Zatgoznik Nr 1
do Instrukefi kancelaryiney
Strazy Miejskiej w Czestochowie

[nazwa jednostki organizacyjnej}

wphdnia .. rresrrere i anee
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Zalgcznik Nr 2
do Instrukeji kancelaryjnef
Strazy Miejskiej w Czestochowie

o oiok) o frelerent) A{symbolkom org) _ _  (oznac leczk Tytud teczk wa wykazu aki)

OD KOGO WPLYNELA DATA }

; S S—— - - e T .
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Zafgeznik Nr 3
do Instrukcji kancelaryjnes
Strazy Miejskiej w Czestochowie

(nazwa jednostki)

(nazwa komorki organizacyjnej)

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
komorki organizacyjnej
i symbol kiasyfikacyjny z wykazu akt)

tytut teczki

(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju dokumentaciji)

(roczne daty kraricowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

Zatacznik do Instrukeji kancelaryjne] Sirazy Miejskiej w Czestochowie
Strona 3z 8
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Zalgocznik Nr 4
do instrukcyi kancelaryjnej
Strazy Migjskiej w Czestochowie

Straz Miejska w Czestochowie
ul. Krakowska 80 bl. 3
tel.ffax. 34 368 31 92, 34 368 31 93
e-mail: smiejska@czestochowa.um.gov.p!

Pismo z dnia Znak: Nasz znak: Data:

Zalgezniki:

Otrzymuja/Do wiadomosci:
77 /77

Zalgcznik do Instrukei kancelaryjnej Strazy Migjskie] w Czestochowie
Slronadz 8
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Zalgcznik Nr 5
do Instrukcii kancelaryjnej
Strazy Migjskief w Czestochowie

(nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej)
Spis zdawczo - odbiorczy akt nr ...,

. | i ! ! !
Lp. Znak_ Tytud teczki lub tomu Daty skrajne Kat, Liczba Miejsce ' Data zniszczenia .
teczki od - do arch. ; teczek przechowywania akt lub data
akt w archiwum | przekazania mat.
zakladowym archiwalnych do
Archiwum
Paitstwowego

|
— - f,i,f S

- L __ B R
1 2 3 =2 57 e 7 8
e s e - J
| ! | |
| : | | l
ce Al e S S S fe e : S
I , i i
i i ' | ,
e e S N S . o
; |
' . |
- — —— —_ —_——— - = s e e e - ‘ —— et
s o= - - - - —— - Alef —_ A — s — e e e ]
X i
| |
1 ]
L o _ —— L -]
|

- - — - - — - B e p—— - T A‘; - T T e — |
? : i | |
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A o I L :
! ! | ! [
e R e I
L ISR R B
| X i i i — —_—
J [ ! i‘ ‘
- T# . ll e - : I . —
L e " - i B
; | | | |
P 1 - i [g _ _
L,,L R I : ‘ R S ]
o | | L | |
T o T ]
}¥;_-__ b o S A R ,
L | | | |
| B L |

{podpis cdbierajgcego) (data przekazania) {podpis przekazujgcego)
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{nazwa podmiotu i kemérki organizacyjnej)

Zatgeznik Nr 6
do Instrukcji kancelaryjnef
Strazy Miejskiej w Czesfochowie

Spis zdawczo — odbiorczy informatycznych nosnikow danych

Lp. Oznaczenie Okreslenie typu nosnika Znak sprawy Numer seryjny Uwagi |
\ nosnika {symb.klas.) nosnika ‘ 1
-._!._ R PR — - - i S a- . ‘ e ——
| | | o
A -~ - 1 - L
I I | i '
| : | J |
| : SRR P _ e . _ ; I e
-t ‘ : ‘ —JI
i | l i I i
o e e s e - —
5 : i
- - - - - - - - - e I T
[ ‘ i i
. I L S o
‘ ‘ |
» | |
— — — el e —— e — — — — —T——-— — ¥ —_—-— = — _—— —_—— - .‘
} - N —_—— e
. . |
5 : : | ‘
s T | YT T T Tyttt T
! I U S S o .
Do ; | |
|
I ! ! I
S
S R I D
;_,ﬂ:,. | — —_ —_ —_— — 7:
L | ! :
— R ——— R ‘- P
— . | :
| ; |
S5 I S E A A
] | | |
L . - — —
1. Imie. nazwisko | podpis pracownika sporzgdzajacego spis -
2. Imie, nazwiske i podpis kierownika komdrki organizacyjnej odpowiadajgee)
za sklad informatycznych nognikéw danych-
3. Imie, nazwisko i podpis pracownika przejmujgcego
dokumentagje {(archiwisty) - e,
4. Dala przekazania dokumentacji na stan archiwum zaktadowego- et ee et e
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W POROZUNMIENTY

~ Zalgeznik Nr2
kter . do Zarzadzenia Nr 4512044
Archiwum wego w Czpetochowis Komendanta Strazy Miejskiej

w Czestochowie
| z dnie .. 34 AR 2215y,

mar Elbiste Surmdtofcryh
dnia AFLOM Y,

na podstawie B0 “rpdzenia
RAintsira 0 IR
LR +AMACH
Fa ¢ aikowanta
o < erpwaria matariakiw

i e o aleiG W panstwowYSh
{D2.U. Nr 167, poz. 1578)

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
STRAZY MIEJSKIEJ

W CZESTOCHOWIE

Czestochowa, 2015 rok

Zelacznik do Zarzadzenia Nr#2 /4% Komendanta Strazy Miejskie] w Czestochowie z dnia .. & L0 /& v
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OBJASNIENIA

1. Jednolity rzeczowy wykaz akt (zwany dalej ,wykazem akt") stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezng
od struktury crganizacyjnej urzedu, klasyfikacje akt powstajacych w toku dziatalnosci urzedu oraz zawiera
ich kwalifikacje archiwalng. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalno$ci urzedu cznaczone
w poszczegolnych pozycjach symbolami, hastami i kategerig archiwalng. Wykaz ten sluzy do oznaczania,
rejestracji, tgczenia | przechowywania aki.

2. Konstrukcja wykazu akt opiera sie na:

1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;

2) systemie klasyfikacji dziesietnej;

3) ustaleniu kwalifikacji archiwalngj dla klas na koficowym etapie podziatu w wykazie akt.

3. Jednolitos¢ klasyfikacji dokumentacji, o ktorej mowa w pkt 2, polega na jej niezaleznosci od struktury
organizacyjnej podmiotu i od podziatu kompetencji wewnatrz podmiotu.

4. Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesietnej, o ktdrej mowa w pkt 2 ppkt 2, polega na
dokonanju podzialu wszystkich zagadnien, ktorymi zajmuje sig dany podmiot, @ tym samym calosci
wytwarzanej i gromadzonej w zwigzku z tym dokumentacji, na maksymalnie dziesigt klas pierwszego rzedu,
zwanych dalej ,klasami gtownymi”. W ramach kazdej klasy giéwne] dokonuje sig podziatu na klasy drugiego
rzedu (minimum — dwie, maksimum — dziesie¢). Dalszy podziat klas na klasy kolejnych rzedow jest
dokonywany analogicznie, az do stworzenia klasy koncowej, czyli klasy oznaczonej kategorig archiwalng, dlg
ktdre] prowadzi sie spis spraw lub w ramach ktdrej grupuje sie dokumentacje bez wymogu rejestracji
w ramach spraw.

5 Ustalenie dla klas kefhcowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu tym klasom oznaczen
kategorii archiwalnej, wynikajgcych odpowiednio z przepisow wydanych na podstawie art. 5 ust. 2 lub ust. 2b
ustawy z dnia 14 lipca 1983 1. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz.
698, z pozn. zm.), zwanej dalej ,ustawg”.

6. Wykaz akt cechuje sig budowa logiczng, czyli kazda klasa jest rzeczowo i tematycznie powiazana z klasg
wyzszego i nizszego rzedu, przy czym klasa nizszego rzedu zawsze wywodzi sie z klasy wyzszege rzedu.
W ten sposob klasa wyzszego rzedu miesci w sobie wszystkie zagadnienia przyporzadkowane do klas
nizszego rzedu w ramach tej klasy. Klasy koncowe w poszczegélinych jednorodnych ternatycznie grupach
spraw (hasfach), ocznaczone kategorig archiwalng, odpowiadajg tematycznym (rzeczowym) teczkom
aktowym oznaczonym tym samym znakiem akt co klasy koncowe w wykazie.

Usztzegdtowienie hagla

Symbole klasyfkagwine
Haste kKasyhkacyne Oznaczenis kategors srchiwalns,

) 1 Il e Klasyfikacynega

1 2 ) 4 s ] T

XXX XXX XNX

50 XXHXHKXXXXKXXXXXX

000 XXXXXXXXXKXKXXXXX B25

XXXXXXXAXXXXXXXXX

002 OOCOOXXKXXXNXX BS

o XXXXXXXXXXXXXXXXX

e10 Ba

XXXXAXXXAXXXXXXXX

o1 JOEXXXXXXHXEXNIEX B

XXXXXXXRXXXXXXXXX

10 XXXXXXXXXXXXXXXX

" XXXXXXXNHXXNXXKXK

e XXXXXXXNXXXXXXXXX

nw XXXXXXXXXXXXXXXXX Bz5

Zalgeznik do Zarzadzenia Ne2 85 Komendanta Strazy Migjskie] w Czestochowie z dnia ... 37 42. 20 v
Strona 2 z 24



ot XHXOCOXXXKNXXKXXXK 85

1 Bi0

XUXXXXXXXXXN XX XX

- kelorem biatym pznaczono Masy . glowne™ | . posdrednie” dia kidrych nie raklada si¢ leczek aklowych

- Relorem szarym ozhaczeno klasy diz kiorych mokna 2akiadad teczki aktowe. Wyltaczenle le kiasy oznacza sig

kwalifikacia archiwalng

7. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowiacy kombinacje cyfr:
) dla klas pierwszego rzedu to symbote jednocyfrowego od .07 do , 9"

) dla klas drugiege rzedu to symbele dwucyfrowe od ,00" do 99",

1 dla klas trzeciego rzedu to symbole trzycyfrowe od ,000” do 989"

}

1
2
3
4} dla klas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od ,0000” do ,99989”

Symbole klasyfikacyjne

00

000

0000

01

010

0100
0101
0102

10

100

1

110

8. Wolne klasy wykazu akt mogg by¢ wykorzystane przez podmioty do dodania nowych klas.
Wszelkie zmiany polegajace na dodaniu nowych kias, usunigciu istniejgcych klas, zmianie bhasia
klasyfikacyjnego, kategorii archiwainej lub informacji w rubryce ,Uwagi” odbywat sie moze wylacznie
w porozumieniu z Dyrektorem wiasciwego Archiwum Panstwowego.

8. Na opis klasy w wykazie akt skladajg sie:

1) symbol kiasyfikacyjny, o ktorym mowa w pkt 7;

2) hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia;

3) w przypadku klas koricowych — kategoria archiwalna, o ktérej mowa w pkt 5.

10. Na opis klasy moze skiadac sig, w razie potrzeby uszczegodlowienie hasta klasyfikacyjnego przez
wyjasnienia i szczegotowy komentarz na temat rodzaju dokumentacji, sposobu jej prowadzenia, nietypowych
metod liczenia okresdw przechowywania lub okreslenia kryteridw dla przysziej ekspertyzy archiwalnej.

Zalacznik do Zarzadzenia Nrd% i28Komendanta Strazy Miejskie] w Czestochowie z dnia .. 37. 4%, .0 197
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SPIS
KLAS PIERWSZEGO | DRUGIEGO RZEDU

0 ZARZADZANIE

00 | Gremia kolegialne

01 | Organizacja

02 | Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i obstuga prawna

03 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos¢ i analizy

04 | Informatyzacja

05 | Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje

06 | Reprezentacja i promowanie

07 | Wspoldziatanie z innymi podmiotami

08 | Programy i projekty wspétfinansowane ze $rodkéw zewnetrznych, w tym Unii
Europeijskiej

09 | Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka

1 SPRAWY KADROWE

10 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw kadrowych

11 | Nawigzywanie, przebieg i rozwiazywanie stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia

12 | Ewidencja osobowa

13 | Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe osodb zatrudnionych

15 | Dyscyplina pracy

16 | Sprawy socjalno-bytowe pracownikéw

17 | Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

20 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw administracyjnych

21 | Inwestycje i remonty

22 | Administrowanie i eksploatowanie obiektow

23 | Gospodarka materiatowa

24 | Transport, taczno$c, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

25 | Ochrona obiektow i mienia oraz sprawy obronne

Zalacznik do Zarzgdzenia Nr £ £84<omendanta Strazy Miejskiej w Czeslochowie z dnia ., .27, A%, L7
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26

Zamoéwienia publiczne

FINANSE | OBSEUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

30

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw finansowo-ksiegowych

31 | Planowanie i realizacja budzetu

32 | Rachunkowos¢, ksiegowos$é i obstuga kasowa

33 | Obstuga finansowa funduszy i $rodkéw specjalnych
34 | Optaty 1 ustalanie cen

35 | Inwentaryzacja

36 | Dyscyplina finansowa

OCHRONA SPOKOJU | PORZADKU PUBLICZNEGO

40

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu ochrony spokoju i porzadku publicznego

a1

Informowanie o stanie i rodzajach zagrozen

42

Organizacja | dokumentowanie przebiegu stuzby patrolowej

43

Dziatania kontrolno-interwencyjne podejmowane w ramach ochrony spokoju i

porzadku publicznego

44

Postgpowanie w sprawach o wykroczenia i przestepstwa

45

Obserwacja i rejestracja zdarzen w miejscach publicznych

46

Sprawy spoteczne

Zalacznik do Zarzadzenia Nrf% /2¥Komendanta Strazy Miejskiej w Czestochowie z dnia 37 7K. A7 4251
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Symbole Haslo klasyfikacyjne Oznaczenie Uszezegolowienie hasla
kiasyfikacyjne kategorii kiasyfikacyjnego
archiwalnej
Ll m v 1
112 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Wihasne komisje i zespoly A m.in. dokumenlacja z posiedzen | prac
(state | dorazne)
001 Udziat w obcych gremiach A Wdtym w DOS‘I:jedzedni'vs\cf;1 organow
) jednostek nadrzednych lub
kolegialnych nadzorujgcych i innych
m.in.:
* Prefektura Krzjowej Rady
Komendantéw Strazy Miejskich
i Gminnych
* Prefektura Slaska
* Komgja Bezpieczenstwa i Porzadku
Publicznego dla Miasta Czestochowy
* Komigja Wspodlna Rzadu i
Samorzadu Terytorialnego
¢ Komisja Administracji
i Bezpieczenstwa Obywateli Zwigzku
Miast Polskich
002 Narady (zebrania) pracownikow A inne niz przy klasie G00
01 Organizacja
010 Organizacja crganow i jednostek BE10
nadrzednych oraz wspoldziatajgcych
011 Organizacja wlasnej jednostki A dot. min. aktéw zatozycielskich
statuldw. regutaminow organizacyjnych,
Zzmian organizacyjnych. tworzenia
i likwidac]i. laczenia, rejestragji i
odpisdw z rejestréw nadanie numearu
NIF, REGON, itp. oraz wszelkie]
korespondenc]i w ww. sprawach
012 Petnomocnictwa, upowaznienia, BE10 | w tymichrejestry, bankowe karty wzoru
wzory podpisow | podpisy podpisu
elektroniczne
013 Ochrona i udostepnianie informacji
ustawowo chronionych oraz
informacji publiczne;

Zalacznik do Zarzadzenia Nr & i¥Komendanta Strazy Miejskiej w Czestochowie z dnia .. 34 AL, A0 14 r
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3130 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz A
akty prawne dotyczgee zagadnien z
zakresu ochrony i udostepniania
informacji ustawowo chronionych
oraz informacii publicznej
0131 | Ochrona informacji niejawnych BE10
0132 | Ochrona danych osobowych BE10
0133 | Udostepnianie informaci BE10 w tym informacji publicznef oraz
obsiuga meryloryczna Biuletynu
Informacji Publicznef
014 Obsluga kancelaryjna
0140 |Przepisy kancelaryjne i archiwalne A w tym instrukcja kancelaryjna, jednality
oraz wyjasnienia i poradnictwo rzeczowy wykaz akl. instrukcja o
organizacji i zakresie dziatania
archiwum zaktadowego, ilp craz
korespondencja w ww. sprawach
0141 | Srodki de rejestrowania i kontroli B5 w lym pomocniczy rejesir
obiegu dokumentagii korespondencii, ksigzka pocziowa.
rejestry przesytek_itp.
0142 | Opracowanie oraz wdrazanie wzorow A
i formularzy oraz ich wzory
0143 | Ewidencja drukéw scistego B10 przy czym zaméwienia | realizacja
zarachowania zamowien przy klasie 230
0144 | Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz A przy czym zamowienia i realizacja
ich wzory odciskowe zamowien przy klasie 230
0145 | Prenumerata czasopism i innych B5
pubiikacji
0146 | Przekazywanie dokumentacjt w A
zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi i kompetencyjnymi
015 Archiwum zakladowe przy czym przepisy kancelaryjng |
archiwaine klasyfikowane sg przy klasie
0140
0150 | Ewidencja dokumentacji A m.in. spisy zdawczo-odbicrcze, wykaz
przechowywanej w archiwum spisow zdawczo- odbiorczych,
kiad protokoty wycofania aki z ewidenc)i;
Zarktadowym sposcb prowadzenia ewidencii
uregulowano w instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego
0151 | Przekazywanie dokumentacji do A
archiwum panstwowego
0152 | Brakowanie dokumentacji A w lym korespondencja. protokoty oceny
niearchiwalne; dokumentacji niearchiwalnej, spisy
dokumentacji przeznaczonej na
makulature, protokely potwierdzajace
zZniszczenie dokumentac]i
0153 | Udostepnianie | wypozyczanie B5 w tym zezwolenia, karty lub ksiegl
dokumentacji w archiwum {rejestry) udostepniania i wypozyczania
akt
zaktadowym
0154 | Skonttum dokumentacji A
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0155 | Profilaktyka i konserwacja BE10
dokumentacji w archiwum
zakiadowym
0156 | Doradzanie komérkom B5
organizacyjnym w zakresie
postepowania z dokumentacjg oraz
ustalenie terminéw przejecia
dokumentacji
02 Zbiory aktéw normatywnych,
legislacja i obsluga prawna
020 Zbior aktow normatywnych wiadz i BE10 okres przechowywania liczy sie od daty
organow nadrzednych [ innych utraty mocy prawnej aktu
021 Zbiér aktow normatywnych wiasnej A komplet podpisanych zarzadzen,
jednostki polecen stuzbowych, komunikatow,
instrukeji, pism okolnych oraz ich
rejestry. Kazdy rodzaj aktéw
normatywnych mozna grupowad
cddzielnie na kazdy rok kalendarzowy
Zatozenie i prowadzenie sprawy w
zwigzku z przygotowaniem danego akiu
nastepuje we wiasciwych klasach
wykazu aki odpowiadajacych
merytorycznie zakresowi danego aklu.
022 Zbior umow BE10 jezeli jest potrzeba jego prowadzenia;
komplet podpisanych uméw wraz
z rejestrami Materialy Zrodlowe wraz
z jednym egzemplarzem umowy
przechowuje sig | rejestruje w
odpowlednigj klasie zgodnie z wykazem
akt w komorce organizacyjnej, kiora
umowe przygotowata
023 Udzial w przygotowywaniu projektow A w tym opiniowanie ustaw,
aktow prawnych rozporzadzen, projektow uchwal czy
zarzgdzen crgandw nadrzednych
024 Opinie prawne na potrzeby wiasne; BE10 | opiniowanie projektéw aktow prawnych
jednostki 1 projektow umow zawieranych przez
wiasng jednostke. Drugie egzemplarze
odkiada sie do aki sprawy, ktdrej
dotyczg
025 Opinie prawne na potrzeby innych BE10
jednostek
026 Sprawy sgdowe | sprawy w BE10 okres przechowywania liczy sig od daty
postepowaniu administracyjnym wykonania prawomocnego orzeczenia
lub umarzenia sprawy
03 Strategie, programy, planowanie, z wyjatkiem tych dotyczacych
sprawozdawczosé i analizy zagadnien ujgtych w klasie 314
030 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz A
akty prawne dotyczace sposcbu
opracowania strategii, programow,
plandw, sprawozdan i analiz
031 Strategie, programy, plany i BE5 przesylane do wiadomosci lub
sprawozdania z innych podmiotow wykorzystania
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032 Strategie, programy, plany i A jezeli te dokumenty majg charakler
sprawozdania w%asnej jednostki czgstkowy i mieszczg sig ¢o do zakresu
i rodzaju danych w danych zawartych w
dokumentach o wickszym zakresie
czgstkowym, lo mozna akta spraw w
zakresie opracowania tych
dokumentdow o charakterze
czgstkowym zakwalifikowa¢ do
kategorii BS
033 Sprawozdawczose statystyczna A iezeli sprawozdania czastkowe w
danym roku sg zgodne ¢o do zakresu |
rodzaju danych ze sprawozdaniami o
wigkszym zakresie czasowym, 1o
mozna akla spraw w zakresie
sprawozdawczosci czgstkowe)
zakwalifikowa¢ do kategorii BS
034 Analizy tematyczne lub przekrojowe, A wiasne oraz sporzgdzone jako
ankietyzacja odpowiedzi na ankiety
035 Informacije o charakterze A irne niz w klasie 034; np. dla organu
analitycznym i sprawozdawczym dia nadrzednego, wojewody. itp
innych podmiotow
04 Informatyzacija zakup i ekspleoatacja komputerdw i
infrastruktury - w klasie 230
040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz A n’]g:;‘q :t‘:’gtzy::giez’aieczemwa
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu informatyzagii
041 Projektowanie, hamologacje, BE1Q | Wlym sprawy bezpieczeristwa
wdrazanie i eksploatacja Systemow; przy czym akta spraw
o . dotyczacych wszelkiego rodzaju
oprogramowania | systemow instrukcji kwalifikowane sg do kategorii
teleinformatycznych A moga by¢ wyodrebnione do osabnz
teczki
042 Umowy i licencje na oprogramowanie B10
i systemy teleinformatyczne
043 Ustalanie uprawnien dostepu do BE10 okres przechowywania liczy sig od daly
danych etraty uprawnien dosiepu
044 Projektowanie i eksploatacja stron BE10
internetowych
045 Bezpieczenstwo systemow BE10 dotyczy spraw wtarmnania do systeméw i
: zlego uzytkowania (notatki, protokoty,
teiemformatycznyCh korespondencja, decyzje o blokadzie
dostepu do systemu; zabezpieczanie
baz danych}
05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty,
inicjatywy i interpelacje
050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz A
akty prawne dotyczgce skarg,
wnioskéw, petycii, postulatow,
inicjatyw i interpelacgji
051 Skargi i wnioski zatatwiane A
bezposrednic
052 Skargi | wnioski przekazywane do B5
zalatwienia wedlug wlasciwosci
053 Przyjecia interesaniow A dokumentacja przyjec interesantow

przez Prezydenta w ramach skarg

i wnioskow
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054

Petycje, postuiaty i inicjatywy
obywatelskie

055

Interpelacje | zapytania

w tym poslow, senatordw, radnych

056

Sprawy odestane do zalatwienia
innym podmiotom

B2

dotyczy spraw, kic¢re nie mieszczg sie w
zadaniach SM, a zostaly do nigj
skierowane przez pomyike lub ze
wzgledu na brak wiedzy wnioskodawcy

06

Reprezentacja i promowanie

060

Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz
akty prawne w zakresie reprezentacji
i promowanta dzialalnosci

061

Patronaty

062

Kontakty ze srodkami publicznego
przekazu

0620

Informacje wiasne dla srodkow
publicznego przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne, konferencje i

wywiady

0621

Monitoring srodkdw publicznego
przekazu

w tym tzw. wycinki prasowe

063

Promocja i reklama dziatalnosci
wiasnej jednostki

w tym udzial w targach, wystawach
oraz maierialy promocyjne i reklamowe

064

Wiasne wydawnictwa oraz udzial w
obecych wydawnictwach

065

Techniczne wykonanie materiatow
promocyjnych i wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie

BS

066

Zbiér zaproszen, Zyczen,
podziekowan, kondolencji

BES

inne niz wchedzace w akta spraw

07

Wspéldziatanie z innymi
podmiotami

w Kkraju i za granicg

070

Wyijasnienia, interpretacje, opinie oraz
akty prawne dotyczace
wspoldziatania z innymi podmictami

071

Nawigzywanie kentaktow i okreslanie
zakresu wspoldziatania z innymi
podmiotami na gruncie krajowym

G672

Kontakty z podmiotami zagranicznymi

0720

Nawigzywanie kontaktow i okreslanie
zakresu wspoldziatania z innymi
podmictami zagranicznymi

przy czym zbiér uméw i porozumien
przy klasie 073

0721

Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli
wiasnej jednostki

BE10

0722

Przyjmowanie przedstawicieli i gosci
Z zagranicy

BE10

Zalgcznik do Zarzadzenia Nr A% £iKomendanta Strazy Miejskiej w Czestochowie z dnie . 37 A7, £ 747
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073

Umowy i porozumienia z innymi
podmiotami dotyczace zakresu i
sposobu wspoldziatania

okres przechowywania liczy sig od daty
wygasnigcia umowy lub jej aneksow

074

Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje,
fora

w tym organizacja wlasnych, jak i udziat
w obcych

08

Programy i projekty
wspoHfinansowane ze srodkow
zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej

sprawy finansowe przy klasie 33

080

Whyjasnienia, interpretacje, opinie oraz
akty prawne dotyczgce zagadnien z
zakresu programeowania i realizacji
projektdw finansowanych ze $rodkow
zewnetrznych

081

Whnioskowanie o udzial w pregramach
i projekiach finansowanych ze
srodkow zewnetrznych oraz ich
realizacja

w tym przygotowanie i sktadanie
wnioskow

09

Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka

planowanie i sprawozdawczos¢ przy
klasie 03

090

Wyjasnieniz, interpretacje, opinie oraz
akty prawne dotyczgce zagadnien z
zakresu kontroli, audytu, szacowania
ryzyka

0

Kontrole

0910

Kontrole zewnetrzne we wlasne|
jednosice

091

Kontrole wewnetrzne we wiasne;j
jednostce

0912

Ksigzka kontroli

BES

092

Audyt

093

Szacowanie ryzyka dla realizacji
zadan

SPRAWY KADROWE

10

Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych

100

Wiasne regulacje, ich projekty oraz
wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw kadrowych

m.in. regulamin pracy, wykazy etatéw,
umowy zhiorowe

101

Otrzymane od organdw i jednostek
zewnetrznych regulacje, ich projekty
oraz wyjashienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw
kadrowych

BE10

jezeli regulacje te dotyczg
bezposrednio pracownikdw jednostki to
kwalifikuje sie akla spraw ich
dotyczgcych do kategorii A
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102 Kontakty i wymiana informacji ze A
zwigzkami zawodowymi w sprawach
kadrowych
11 Nawigzywanie, przebieg i
rozwigzywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabor kandydatow B2 przy czym okres przechowywania ofert
do pracy kandydatow nieprzyjetych i tryb ich
P niszczenia wynika z odrebnych
przepiscw
111 Konkursy na stanowiska BS akta oséb przyjetych odkdada sig do akt
osobowych; przy czym dokumentacje
posiedzeni komisji klasyfikuje sie przy
klasie 000
112 Obsiuga zatrudnienia
1120 | Obsluga zatrudnienia kierownika BE10
jednostki
1121 | Obstuga zatrudnienia pracownikow BS w tym zakofczenia stosunku pracy.
akta dotyczgee konkretnych
pracownikow odklada sie do akt
asobowych
1122 | Rozmieszczenie | wynagradzanie B5 m-‘fT dellegowaﬂie‘ przergesi_ega‘
H Zaslgpsiwa, awanse. pOawyzKi,
pracownikdw przydzial; akta dotyczace konkreinych
pracownikéw odkiada sie do akt
osobowych danego pracownika
1123 | Oswiadczenia majgtkowe lub inne B*) ") czas przechowywania wynika z
oswiadczenia o osobach odrebnych przepiséw prawa, w innym
. : . . rzypadku wynosi 6 lat
zatrudnionych i czionkach ich rodzin preyp ¥
1124 | Opiniowanie i ocenianie osob B5 m.in. arkuszlftozer:y okresowej
. przy czym akta dotyczace
zatrudmonych poszczegolnych pracownikow meozna
odiozy¢ do skt osobowych danego
pracownika
1125 | Staze zawodowe B10
1126 | Wolentariat B10
1127 | Praktyki B10
1128 | Inne formy zatrudnienia B10 m.in. dekumentacja uméw dotyczacych
robat publicznych, prac interwencyjnych
(skierowania, listy obecnosci,
sprawozdania, wnioski o
zorganizowanhie zafrudnienia iip.)
113 Prace ziecone
{umowy cywilno-prawne)
1130 |Prace zlecone ze sktadkg B50
na ubezpieczenie spoteczne
1131 | Prace zlecone bez skladki B10
na ubezpieczenie spoteczne
114 Nagradzanie, odznaczanie | karanie
1140 | Nagrody B10 przy czym akta dotyczace

poszczegotinych pracownikow mozna
odtozy¢ do akt osobowych danego
pracownika

Zalacznik do Zarzadzenia Nr{f i{t4Komendanta Strazy Miejskie] w Czestochowie z dnia
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doskonalenia

1141 | Odznaczenia pafistwowe, B10 | przy czym akta dotyczace
samorzadowe i inn noszczegdlnych pracownikdw mozna
g nne odlozy¢ do akt oscbowych danego
pracowntka
1142 | Wyrdznienia B10 np. podzigkowania, listy gralufacyjne,
dyplormy, pochwaly
1143 | Karanie B*) *) okres przechowywania uzalezniony
jest o obowigzujacych przepisdw
prawa
1144 | Zawieszenie w czynnosciach BS przy czym akta dolyczace
poszczegblnych pracownikéw mozna
odiozy¢ do akt osobowych danege
pracownika
1145 |Postepowanie dyscyplinarne B*) *) okres przechowywania uzalezniony
jest od obowiazujgcych przepisow
prawa. posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje sig przy
klasie 000

115 Sprawy wojskowe osdb B10 m in. reklamowanie pracownikow

zatrudnionych

116 Dostep os6b zatrudnionych do B20 m.in. postepowania kwalifikacyjre w

informacji chronionych przepisami sprawach doslepu do informacj
niejawnych
prawa
12 Ewidencja osobowa
120 Akts osobowe osob zatrudnionych BES0O
121 Pomoce ewidencyjne do akt BES0 w tym dane w systemach
osobowych bazodanowych; skorowidze, ksiegi
ewidencyjne, rejestry itp.

122 Legitymacje siuzbowe B5 w lym rejestr wydanych legitymacdii.
sprawy duplikatéw, zwrécone
legitymacje, itp.

123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B5

wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

130 Przeglady warunkow i A wnioski, zalecenia. wytyczne

bezpieczenstwa pracy

131 Dziatania w zakresie zwalczania A w tym ocena ryzyka zawodowego

wypadkow, choréb zawodowych,
ryzyka pracy

132 Wypadki przy pracy oraz w drodze do BE10 przy czym dokurnentacja wypadkéw

pracy i 7 pracy zbiorowych, émiertelnych, inwalidzkich
kwalifixowana jest do kategorii A
133 Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe
1330 | Warunki szkodliwe BE10
1331 | Rejestr czynnikdw szkodliwych B40
1332 | Choroby zawodowe BE10
14 Szkolenie i doskonalenie
zawodowe os6b zatrudnionych
140 Zasady i programy szkolenia | A wiym indywidualne $ciezki rozwoju
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zatrudnionych

141 Siuzba przygotowawcza BE10
142 Szkolenia organizowane we wiasnym B10 w tym przy pomiocy podmioldw
zakresie zewnetrznych

143 Doksztalcanie pracownikow B5 siudia, szkolenia, specjalizacje ,
aplikacje organizowane przez inne
podmioly dlz osob zatrudnionych, kepie
dokumentéw ukonczenia odkiada sig
do akl osobowych

144 Doskonalenie zawodowe B5 m.in.:

* sprawdziany wiadomosci, cech
motorycznych, taktyk 1 technik
interwencji (w tym éwiczenia,
treningi); przy czym posiedzenia
komisji weryfikujacej umigjetnosai -
klasa 000

* materialy Zrodiowe do doskonalenia
zawodowego

15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy

1500 | Dowody obechosci w pracy B3 listy obecnosci, ewidencja wyjsc w
godzinach pracy, ewidencja pobylu na
terenie wiasnej jednostki itp

1501 [ Absencje w pracy B3 ewidencja zwolnien lekarskich,
kontrole zwolnien lekarskich
dokonywane przez wiasny podmiol
klasyfikuje sig przy klasie 0911

1502 | Rozliczenia czasu pracy B5

1503 Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja; rachunki kosztdéw
delegadji naleza do dowodéw
ksiggowych - kategoria B5

1504 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B3

1505 | Praca w godzinach nadliczbowych B5

151 Urlopy oséb zatrudnionych
1510 | Urlopy wypoczynkowe B5
1511 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie, B5 przy czym akla dolyczgce
wychowawcze, okolicznosciowe poszczegolnych pracownikow mozna
. ' . ; . odlozy¢ do akt osobowych danego
;zkolemowe, dla poratowania zdrowia pracownika
itp.

1512 | Urlopy bezptatne BS przy czym akla dotyczgee
poszczegoinych pracownikow mozna
odiczy¢ do akt osobowych danego
pracownika

152 Dodatkowe zatrudnienie oscéb B5
zatrudnionych

16 Sprawy socjalno-bytowe

pracownikow

160 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w B5 zapomogi, pozyczki, dofinansowania.
ramach zakiadowego funduszu obsluga wypoczynku pracownikéw i ich
swiad . il h rodzin itp.; posiedzenia komisji
swiadczen socjainyc socjalne] klasyfikuje sie przy klasie 000

161 Zaopatrzenie rzeczowe 0s6b B5 zaopalrzenie w sorly mundurowe,

odziez ochronna, srodki higieniczne ilp.
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162 Opieka nad emerytami, rencistami i B5
osobami niepetnosprawnymi

163 Akcje socjalne | imprezy kulturalne B5 nie finansgwane w ramach swiadczer z
poza zakladowym funduszem Zaktadowego Funduszu Swiadczen
- - ; Sogjalnych
swiadczen socjalnych caainye

164 Wspieranie oséb zatrudnionych w B5
zakresie zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych i ulg na przejazdy

17 Ubezpieczenia osobowe i opieka

zdrowotna

170 Zgloszenia do ubezpieczenia B10
spotecznego

171 Obsluga ubezpieczenia spolecznego B5 w tym deklaracje rozliczeniowe dla ZUS

172 Dowody uprawnien do zasitkow B5 dokumentacja zasitkbw chorobowych,

redzinnych, pogrzebowych.
pielegnacyjnych itp.

173 Emerytury i renty B10

174 Ubezpieczenia zbiorowe, B1i0 okres przechowywania liczy sig od
pracownicze, itp momentu wygasnigcia umowy

o ubezpieczeniowe]
175 Opieka zdrowotna
1750 | Organizowanie i obsiuga opieki B10 m.in. umowy ¢ udzielenie Swiadezer
zdrowotnej opieki zdrowolnej
1751 | Badania lekarskie w zakresie B10 w tym badania ckresowe, kontroine,

psychologiczne

'ﬁn’m—— TR

medycyny pracy

lub dzierzawe wiasnych obiektéw i
lokali oraz najmowanie lokali na
potrzeby wtasne

2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI
RZECZOWYMI
20 Regulacje oraz wyjasnienia, A
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
spraw administracyjnych
21 Inwestycje i remonty A dokumentacja dot. przygotowania,
wykonawstwa i odbioru. Okres
przechowywania liczy sie od
momentu rozliczenia inwestycji, przy
czym dokumentacja techniczna
obiektu przechowywana jest u
uzytkownika przez caly czas
eksploatacji i jeszcze przez 5 lat od
momentu jego utraty; jezeli dotyczy
obiektow zabytkowych i
nietypowych, kwalifikuje sie ja do
kategorii A
22 Administrowanie i eksploatowanie
obiekiéw
220 Stan prawny nieruchomoéci A w tym nabywanie i zbywanie
221 Udostgpnianie | oddawanie w najem B5 okres przechowywania liczy sie od daty

utraty obiektu lub wygasniecia umowy
najmu
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infrastruktury informatycznej i
telekomunikacyjnej (modemow, tgczy
internetowych)

222 Konserwacja i eksploatacja biezgca B5 korespondencja dot. konserwacji,
budynkéw lokali i pomieszczeh zaopatrzenia w energie elekiryczna,
! wode, gaz, sprawy oswietlenia i
ogrzewania (umowy), utrzymanie
czystosci, dekorowanie, flagowanie itp.,
w tym przeglady stanu technicznego,
itp.
223 Podatki i oplaty publiczne B10
224 Gospodarowanie terenami wokol BS tereny zielone, itp.
obiektow
23 Gospodarka materiatowa dotyczy srodkow trwatych i
nietrwalych
230 Zaopatrzenie w sprzet, materiaty | B5 w tym zamdwienia, reklamacie,
pomoce biurowe korespondencja handlowa z
dostawcami
231 Magazynowanie | uzytkowanie B5 dowody przychodu i rozchodu,
$rodkéw trwatych i nietrwatych Zestawienia iloscicwo-wartosciowe,
zestawienia wyposazenia
232 Ewidencja srodkow trwalych i B10
nietrwatych
233 Eksploatacja i likwidacja Srodkow B10 dowody przyjecia do eksploatadji
trwatych i przedmiotéw nietrwalych srodka, dowody 2miany miejsca
uzytkcwania srodka. kontrole
techniczne, protokoly likwidac), itp
okres przechowywania liczy sie od
momentu uptynnienia $rodka
234 Dokumentacja techniczno- BS opisy techniczne, instrukcje obstugi,
eksploatacyjna srodkow trwa%ych okres przechowywania liczy sie od
momeniy likwidacji maszyny lub
urzgdzenia
235 Gospodarka odpadami | surowcami B5 m.in. karty odpaddw niebezpiecznych,
Wt()mymi karty adpadéw innych niz
niebezpieczne
24 Transport, facznosé, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
240 Zakup srodkow i ustug B5
transportowych, tacznosci,
pocztowych 1 kurierskich
241 Eksploatacja wtasnych srodkdw B5 karty drogowe samochoddw, karty
transportowych eksploatacji samochodow, przegiady
techniczne, remonty biezgce |
kapitalne, sprawy garazy, myjni
242 Uzytkowanie obcych srodkow B5 zlecenia, umowy o wykorzystaniu
transportowych prywatnych samochodéw
243 Eksploatacja srodkéw tgeznosci B5 dokumentacja dotyczgca korzystania,
(telefondw, telefaksow, radiostacii) konserwadji oraz remontéw srodkéw
tgcznosci (zmiany operatorow, taryf
abonamentowych, konserwacja centrali
i sieci telefonicznej)
244 Crganizacja | eksploatacja B10 w tym m.in. naprawy sprzgty

komuputerowego, przeglady i serwis
techniczny itp.

Zalgcznik do Zarzadzenia Nr#7 Ze7Kemendanta Strazy Miejskiej w Czgstochowie z dnia
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25 Ochrona obiektdw i mienia oraz
sprawy obronne

250 Strzezenie mienia wtasng| jednostki B10 plany ochrony obieklow, dokumentacja
sluzby ochrony, przepustk], karty
magnetyczne itp,

251 Ubezpieczenia majgtkowe B10 m.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy nieruchomoséci, ruchomogci,
$rodkow transportu, itp., sprawy
odszkodowan; okres przechowywania
liczy sie od daty wygasniecia umowy

252 Ochrona przeciwpozarowa B10 instrukcje, plany ochreny ppoz.,
protokety kontroli, oswiadczenia o
przeszkoleniu ppoz., interwencje
jednosiek ochrony ppoz. itp.

253 Sprawy obronne, obrony cywilngj | B10

zarzadzanie kryzysowe
26 Zamowienia publiczne w zakresie calej dziatalnosci
jednostki

260 Wyjasnienia, inferpretacje, opinie, A

akty prawne dotyczgce zagadnien z
zakresu zamowien publicznych
261 Dokumentacja zamowien publicznych B5
262 Umowy zawarte w wyniku B10
postepowania w irybie zamowien
publicznych
3 FINANSE | OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA
30 Regulacje oraz wyjasnienia, A w tym polityka rachunkowosci, plany
interpretacje, opinie, akty prawne kont, ich projekty i uzgodnienia
dotyczace zagadnien z zakresu
spraw finansowo-ksiggowych
31 Planowanie i realizacja budzetu
310 Wieloletnia prognoza finansowa A
311 Planowanie budzetu
3110 | Przygotowanie projektu budzetu BE5 m.in. projekly plandw finansowych,
korespondencja z Urzedem Miasta,
uzgodnienia
2111 | Budzet Strazy | jego zmiany A m.in. wnioski o zmiany planéw
finansowych
3112 | Informacja o stanie mienia A
komunalnego
312 Realizacja budzetu
3120 | Przekazywanie srodkéw finansowych B5 m In. dyspozycje dolyczace
zapotrzebowania srodkow
3121 | Rozliczanie dochodow, wydatkow, B5
optat, dotacji | subwencji

Zalacznik do Zarzadzenia Nrf% jz0#comendanta Strazy Miejskie] w Czestochowie z dnia . cxd, 42, A7
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3122 | Ewidencjonowanie dochodow, B5
wykorzystania srodkow, optat, dotagji
i subwencji
3123 | Sprawozdania okresowe z wykonania BE10
budzetu
3124 | Sprawozdania roczne, bilans i analizy A
z wykonania budzetu
3125 ! Rewizja budzetu i jego bilans A
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 | Finansowanie dziatalnosci B5
3131 | Finansowanie inwestygji B5
3132 | Finansowanie remontow B5
3133 | Wspdlpraca z bankami finansujgcymi B5
i kredytujgacymi
3134 | Gospodarka pozabudzetowa B5
314 Egzekucja i windykacja B10 dokumenty zwigzane z udowadnianiem
zadiuzen i naleznosci
32 Rachunkowosé, ksiegowosc i
obstuga kasowa
320 Cbrot gotowkowy | bezgotowkowy
3200 | Cbrot gotowkowy B5 plany i raporty kasowe. kopie asygnat i
kwitariuszy, grzbiety ksigzeczek
czekowych T rozrachunkowych
3201 | Obrot bezgotowkowy B5 wyciggi bankowe, przelewy
3202 | Depozyty kasowe, obsluga wadium BS
321 Ksiegowost
3210 | Dowcdy ksiegowe B5 faktury wiasne | obce
3211 | Dokumentacja ksiggowa B5 ksiggi. rejestry, dzienniki, kartoteki
ilosciowo-warto$ciowe, bazy danych
ksiegowosci
3212 | Rozliczenia B5
3213 | Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3214 | Uzgadnianie sald B5
3215 | Kontrole i rewizje kasy B5
3216 | Zobowigzania, poreczenia B5
322 Ksiegowose materiatowo-towarowa B5
323 Rozliczenia ptac { wynagrodzen
3230 | Dokumentacja plac i potracen z ptac B5 zmiany do listy pfac m.in. dokumentacja
zrédiowa do obliczania wysokosci plac,
premii i potrgcen z plac (podatki,
skiadki, pozyczki, edszkodowania,
nagrody. kary, zaliczki itp.)
3231 | Listy ptac B50
3232 | Karioteki wynagrodzen B50

Zalacanik do Zarzadzenia Nr'% /{67Komendanta Strazy Miejskiej w Czestochowie z dnia .27, 4. A%
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3233 | Deklaracje podatkowe i rozliczenia B5 girest:)pondencja z Urzedem )
arbowym, w tym rozliczenia podatku
podatku dochodowego dochodowego, PIT
3234 | Rozliczenta sktadek na ubezpieczenie B50 w lym dekiaracje rozliczeniowe ZUS,
spo%eczne raporty dolyczgace odprowadzania
skiadek
3235 | Dokumentacja wynagrodzen z B50 przy czym bez skladki na
bezosobowego funduszu piac vbezpieczenie spoteczne-kategoria B10
3236 | Deklaracje na PFRON B& zestawienia wydatkow w zwigzku z
zatrudnianiem oséb
niepeinosprawnych, rozliczenia,
refundacje
3237 | Refundacje B5 m.in. refundacje zatrudnien z Urzedu
Pracy, zwroty kosztow w zwigzku
z zatrudnieniem osob bezrobotnych
33 Obstuga finansowa funduszy i z wyjatkiem dokumentaci ujetej
srodkow specjalnych w klasie 08, okres przechowywania
ticzy sie od momentu ostatecznego
rozliczenia projektu lub programu
330 Obstuga finansowa funduszy i BS w tym pozyczek, dofinansowan z ZFSS
srodkow dodatkowych
331 Obstuga finansowa pozyczek | B&
kredytow
34 Opiaty i ustalanie cen
340 Ustalanie i zwalnianie z optat B5
341 Ustalanie cen za wiasne wyroby B5
35 Inwentaryzacja
350 Wycena i przecena B10
351 Spisy i protokody inwentaryzacyjne, BS
sprawozdania z przebiegu
Inwentaryzacji i réznice
inwentaryzacyjne
36 Dyscyplina finansowa BE10
4 Ochrona spokoju i porzadku
publicznego
40 Regulacje oraz wyjasnienia, A
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
ochrony spokoju i porzadku
publicznego
44 Informowanie o stanie i rodzajach
zagrozen
410 Wymiana informacji o zagrozeniach w A
zakresie bezpieczenstwa i porzadku
publicznege w kraju
411 Meldunki dobowe z Policji B2

Zalacznik do Zarzadzenia Nr %% /04 omendanta Strazy Miejskie] w Czestochowie z dnia . 37, 42, ZA5 i
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42

Organizacja i dokumentowanie
przebiegu stuzby patrolowej

420

Planowanie i realizacja dziatan
stuzbowych

4200

Dyslokacje patroli

B2

m.in.

* protokoty odpraw

* infoermacje od innych podmiotdw
przekazywane do wiadomosci SM,
a majgce Znaczenie przy planowaniy
sfuzby i rozmieszczaniu patroli
(m.in. proéby o oddelegowanie
patroli, o czgstsze patrole miejsc
zagrozonych, zezwolenia na
przeprowadzanie zbiorek
publicznych, imprez masowych iip. )

4201

Wspolne patrole

BS

dokumentacja dot. oddelegowywania
funkcjonariuszy SM do stuzby z innyrm;
podmiotami oraz realizacji zalozonych
zadan

4202

Dziatania o charakterze cyklicznym

i okazjonalnym

BES

dokumentacja z zakresu planowania

i oceny efeklywnosci programadw

oraz akcji prewencyjnych | spolecznych
m.in.

- Akcja Znicz”

- Akcja Zima"

- .,.Bezpieczna Czeslochowa

- ,.Czyste Miasio”

421

Dokumentowanie przebiegu stuzby

BES

m.in.:
* notainiki sluzbowe w tym ich rejestr
* notatki sluzbowe

* notatki urzedowe, w tym ich rejestr
(notatki otrzymuja numer kolejny
z rejestru, a nastepnie s3
klasyfikowane do wiasciwych
zagadnien ujetych w kiasach 4"

raporl dobowy

* rejestr zgfaszanych | wykonywanych
nterwencji

rejeslr badan na zawartosé alkoholu
w organizmie

* ewidencia uzycia sygnatéw
uprzywilejowanych itp.

422

Srodki przymusu bezposredniego

f inne sprzet

B10

przydzial, ewidencja, przechowywanie,
uzycie, utrata
m.in.;

* ksiazka wydania-przyjecia sprzelu

* ksigzka wydania-przyjecia
paralizatorow elektrycznych
i recznych miotaczy gazu

* rejestr uzycia srodkow przymusi
bezposredniego

rejestr kontroli stanu sprawnosci
technicznej, ilosciowej oraz
zabezpieczen powierzonegc mienia

ksigzka ewidencji sprzetu
w uzytkowaniu

ﬂacznik do Zarzadzenia Nr {5/ -AiKomendantz Strazy Miejskiej w Czestochowie z dnia
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43

Dzialania kontrolno-interwencyjne
podejmowane w ramach ochrony
spokoju i porzadku publicznego

430

interwencje wlasne

BS

ujawnianie nieprawidlowosci w zakresie
porzgdku publicznege

m.in.:
* kentrole utrzymania estelyki

i czystosci na terenie miasta
(sanitarno-porzgdkowe)}

kontrole handlu na ulicach
i targowiskach

kontrole stanu technicznego drég
i budynkéw

dziatania pedejmowane wobec 0s6b
pofrzebujgcych pomocy, w tym ludzi
bezdomnych

dziatania podejmowane w sprawach
delyczgeych zwierzat

* przeciwdzialanie alkohclizmow::

- kontrole spozywania | sprzedazy
napojéw alkoholowych

- doprowadzanie osob nietrzezwych
w celu wytrzezwieniz do Oérodka
Pomocy Csobom z Problemami
Alkoholowymi lub do migjsca ich
Zamieszkania

* ujawnianie wagarowiczow

Z podjetych czynnosci sporzadza sig
m.in. notatki urzedowe przekazane
wed!ug wiasciwosci odpowiednim
podmiotem min.; Wydzialom Urzedu
Miasta Czestochowy, Miejskiemu
Zarzgdowi Drég i Transportu,
Przedsiebicrstwu Wodociggow

i Kanalizagji Okregu
Czestochowskiego, Czeslochowskiemu
Przedsiebiorstwu Komunalnemu,
Powiatowemu Inspektoratowi Nadzoru
Budowlanego w Czestochowie,
Miejskiemu Osrodkowi Pomocy
Spotecznej oraz innym instytucjom

431

Interwencje zgtaszane

BES

zgloszenia nieprawidtowosci w zakresie
porzadku publicznego przez
mieszkancow i inne podmioty;
zgloszenia dot. ruchu drogowego klasa
436

432

Zabezpieczanie imprez, uroczystosci i
zgromadzen

B5

dot. zabezpieczania imprez kuliuralno-
o$wiatowych, sportowych, uroczystosci
koscielnych i paristwowych oraz
ochreny obiektow uzytecznosci
publicznej

m.in.:

* uzgodnienia z organizatorami
{w lym informacje o imprezach
i prosby o ich zabezpieczanig)

* plany zabezpieczen

* realizagja zabezpieczenia

433

Zabezpieczanie migjsc przestepstwa,
katastrofy lub innego zdarzenia

BES

Zalacznik do Zarzadzenia Nr Z i2%Komendanta Strazy Miejskie] w Czestochowie z dnia ... 42w .24 05 v
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434

Wspoldzialanie w zakresie usuwania
awarii technicznych, skutkéw klesk
zywiolowych oraz innych
migjscowych zagrozen

BES5

m.in.: informowanie odpowiednich stuzb
o migjscowych zagrozeniach, w lym w
zakresie ratowania zdrowia i zycia
obywateli

435

Asysty i kenwoje

B5

dokumentacja udzieiania asysty oraz
konwoji dokumentow, przedmiotéw
wartosciowych | wartosci plenigznych
na potrzeby innych podmiotow

436

Ruch drogowy

BS

kontrole poprawnosci parkowania
pojazdéw oraz stosowania sie ich
uzytkownikow do znakow i przepisdw
drogowych w zwiazku z wiasnymi
obserwacjami, badz zgloszeniami od
innych podmiotow

m.in.;
* ustalanie danych kierowcy, CEPIK

* dekumentac)a postgpowania z
Kierowcami niestosujgcymi sie do
przepiséw ruchu drogowego
{w lym karty rejestracyjne)

* dokumentacja usuwania |
unieruchamiania pejazdow

44

Postepowanie w sprawach o
wykroczenia i przestepstwa

440

Mandaty karne

BS

m.in. dokumentacja postepowania
mandatowego, a takze rozliczania
mandatdw karnych

* postepowanie mandatowe
(zawiadomienia o uiszczeniu
mandatéw, sprawy anulowania
badz rozlozenia na raty nalozonych
mandatéw, itp.)

* rejestr wydania bloczkow
mandalowych

* zapolrzebowanie na bloczki
mandaiowe

« notatki sluzbowe (mandaty blednie
wypisane, zagubtone bloczkiitp }

* rezliczanie mandatow

441

Czynnosci wyjasniajgce w sprawach
o wykroczenia

B3

dotyczy spraw o wykroczenia
prowadzonych przez SM, w tym rejestr
spraw o wykroczenia

m.in.:
* zawiadomienia o rozprawach

i posiedzeniach {(wakandy)
oraz wezwania dla $wiadkow

* wnioski ¢ ukaranie

* wnioski o odstapienie od skierowania
sprawy o wykroczenie do organu
orzekajacego

* zazalenia, odwolania od decyz)
organdw orzekajgcych
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442 Ujawnianie czynéw karalnych B5 ujawnione przez SM czyny karalne,
przestepstwa przekazane wedlug

wiasciwosci innym podmiotom

m.in. nolatki urzedowe przekazane

Poligji:

* demoralizacja wsrod nieletnich
(Pelicyina [zba Dziecka)

* uszkodzenia radiowozow
* uszkodzenia lub kradzieze blokad

* czynna napas¢, zniswazenia
funkcjonariuszy

* konfrole w zakresie stosowania
znakow akcyzy na wyrobach
alkcholowych i tytoniowych
(Urzad Celny, Policja)

sprzedaz alkoholu niezgodnie
z przepisami prawa

443 Udzielanie niezbedne] pomocy B5 dot. czynnosci prowadzonych przez

Kresi d h Straz Miejska, jak i czynnoge
W Zakresie prowadzonych przez prowadzonych przez inne podmioly

podmioty czynnosci wyjasniajgcych m.in.

* wspotdzialanie ze Strazami
Miejskimi/Gminnymi

* wspotdzialanie z Policia
* wspotdziatanie z Sgdem

* wspoldziatanie z Prokuratura

45 Obserwacja i rejestracja zdarzen
w miejscach publicznych

450 Dokumentowanie zaobserwowanych B2 m.in.;

zdarzen * zeszyty operatoréw monitoringu

* rejesir zaobserwowanych wykroczen
za pomocg moniloringu wizyinego

451 Udoestepnianie kopii nagran ze zbioru Bs dokumemacj? udgsle?niania_ kﬁpif

oo P nagran na poirzeby wtasne, jak i innych
monitoringu wizyjnego podmictow, w tym rejestr
udostepnionych nagran

452 Niszczenie nagran ze zbioru B5 protokoly | notatki ze zniszezen nagran
monitoringu wizyjnego
46 Sprawy spoleczne
460 Programy i spotkania o charakterze BES m.n.
profilaktyczno-edukacyjnym * prelekcie
* Zebrania Rad Dzielnic
* dzialaino$¢ Referatu ds.
Zapobiegania Zjawiskom
Kryminogennym i Patologicznym
46" Biuro Rzeczy Znalezionych BES5 dot. obstugi rzeczy znalezionych

m.in.
* rejesir Biura Rzeczy Znalezionych

* ogloszenia Biura Rzeczy
Znalezionych

* przekazywanie odnatezionych
dokumentdw i innych rzeczy

Zalacznik do Zarzadzenia N/ Z&Komendanta Strazy Miejskie] w Czestochowie z dnia ... 377, 4<.. A o,
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462 Przekazywanie do publicznej B5 w tym od crgandw Scigania i wymiary
wiadomosci informacji, zawiadomien sprawiedliwosct
itp. od innych organow
463 Udzielanie informagji i wyjasnien z B2 w tym interpretowanie przepisow
zakresu dziatania wiasnej jednostki | informacji z zakresu dziatalnosci
strazy miejskich/gminnych na potrzeby
innych podmiotéw
464 Prace spoteczne B10 dokumentacja dot. prac spoteczno-
uzytecznych

Uzgodniono z Archiwum Panstwowym w Czestochowie dnia

3412

Aoty

DYRERTOR ARCHINUA PARSTHOWEGD

W gatochowis

(44

mgr Elibleta Surme-Joficzyk

(podpis Dyrektora Archiwum Panstwowego w Czestochowse)

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 45 /< )Komendanta Strazy Miejskiej w Czestochowie z dnia .57 42 Zda4dre.
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Spis tresci:

Przedmiot i zakres instrukcji
Crganizacja i zadania archiwum zakladowego
Personel archiwum zaktadowego

Lokal i wyposazenie archiwum zaktadowego

Przejmowanie dokumentacji z komorek erganizacyjnych do archiwum zakladowego

Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidenciji

Przeprowadzanie skentrum dokumentac;i

Udostepnianie dokumentacji w archiwum zakiadowym

Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego
Brakowanie dekumentagji niearchiwalnej

Przekazywanie materialdw archiwalnych do Archiwum Parstwowego
Sprawozdawczos¢ archiwum zakiadowego

Kontrola archiwum zakladowego

Postanowienia koncowe
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Rozdziat |
Przedmiot i zakres instrukcji.

§1

1. Instrukcja okresla organizacje, zadania i zakres dzialania archiwum zaktadowego Strazy Miejskiej
w Czestochowie (zwanej w dalszej czesci SM) oraz reguluje tryb przejmowania dokumentacji spraw
zakonczonych z komérek organizacyjnych — niezaleznie od techniki je] wytwarzania, postaci fizyczne;
oraz informacji w niej zawartych, sposéb jej przechowywania, ewidencjonowania, wycofywania
i zabezpieczania w archiwum, ustala zasady udostepniania akt, jak rowniez zasady i tryb przekazywania
dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia lub na makulature.

2. Instrukcja okresla sposéb postepowania z dokumentacjg powstalg w wyniku czynnosci kancelaryjnych
prowadzonych w systemie tradycyjnym.

3. Postepowanie z dokumentacjg zawlerajacg informacje niejawne regulujg odrebne przepisy.

§2

Uzyte w instrukeji nastepujace okreslenia oznaczajg;

1) kierownik komérki organizacyjnej kierownik oddziatu, referatu, placowki, lub innej  komorki
organizacyjnej w podmiocie bgdZz samodzielne stanowisko
pracy, (naczelnik oddzialu, kierownik referatu, dowddca

placowki)

2) komdrka organizacyjna wydzielona organizacyjnie cze$¢ SM, w szczegdInosci oddzial,
referat, placowka, sekcja lub samodzielne stanowisko pracy,

3) referent pracownik administracji oraz pracownik zatrudniony na

stanowisku urzgdniczym zwigzanym z wykonywaniem zadan
wynikajacych z ustawy o strazach gminnych, zalatwiajgcy
merytorycznie dang sprawe i przechowujacy dokumentacie
sprawy w trakcie jej zalatwienia oraz po jej zakoriczeniu,

4}  teczka aktowa teczka wigzana, skoroszyt, koperta, segregator, itp. stuzace
do przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych
akt spraw ostatecznie zatatwionych, objetych tg samg grupa akt
ustalong wykazem akt, jak roéwniez teczka obejmujaca
dokumentacje jednej sprawy oraz teczka zbiorcza. Stanowi
przewaznie odregbna jednostke archiwalng,

b) wykaz akt jednolity rzeczowy wykaz akt, czyli wykaz haset rzeczowych
oznaczonych  symbolami  klasyfikacyjinymi i kwalifikacjg
archiwalnag,

6) archiwum panstwowe Archiwum Paristwowe w Czestochowie,

7) archiwum zaktadowe archiwum zakladowe Sfrazy Miejskiej. Komorka organizacyjna,

w kiorej przechowywane sg akta spraw Zakonczonych,
przekazane ze wszystkich komérek organizacyjnych, w tym
materialy  archiwalne. Archiwa zakladowe tworzy sig
w jednostkach, w ktérych powstajg materialy archiwalne
{(dokumentacja kat. A). W pozostatych jednostkach funkecje
archiwum zaktadowego peinig sktadnice akt,

8) skladnica akt komorka organizacyjna w ktérej przechowywane sg akta spraw
zakonczonych  przekazane ze  wszystkich  komorek
organizacyjnych. Skiladnice akt prowadzi sie w jednostkach
nie tworzacych materiatow archiwalnych,

9)  metr biezacy metr biezacy akt, czyli taka ilo$¢ akt, jaka miesci sie w jednym
metrze biezacym potki, przy utozeniu dokumentaciji scisle przy
sobie systemem bibliotecznym, tj. w pozycji stojgcej, zwrdconej
grzbietem teczki do frontu pétki,
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10) ekspertyza archiwalna szczegolowe sprawdzenie dokumentacji W celu
przeprowadzenia oceny jej wartosci i ustalenia jej kwalifikacii
archiwalnej.

§3

1. Dokumentacja, ze wzgledu na jej warto$¢ archiwaing, dzieli sie na:

1) materialy archiwalne;

2) dokumentacje niearchiwalna.

2. Materiaty archiwalne to ta czes¢ dokumentacji, ktéra jest przeznaczona do wieczystego przechowywania,
giéwnie ze wzgledu na swa warto$¢ historyczna. Do oznaczenia kategorii materiatéw archiwalnych uzywa
sie symbolu A"

3. Materialy  archiwalne  ,A*  przechowuje sie¢ w archiwum  zakladowym przez okres
25 lat. Po uptywie tego okresu materialy archiwalne przekazuje sie do Archiwum Panstwowego.

4. Dokumentacja niearchiwalna to ta czg$¢ dokumentacii, ktéra posiada czasowa wartosé praktyczna i nie
stanowi materiaidéw archiwainych. Do oznaczenia kategorif archiwalnej tej dokumentaciji uzywa sie symbolu
,B", z tym ze:

1) symbolem B z dodaniem cyfr arabskich (np. B5, B10, itp.) oznacza si¢ kategorig archiwalng
dokumentacji o czasowym znaczeniu prakiycznym, ktora po uplywie obowigzujacego okresu
przechowywania t po uznaniu jej za nieprzydatng przez SM  podlega brakowaniu.
Okres przechowywania oznaczony cyframi arabskimi liczy sie w petnych latach kalendarzowych
od 1 stycznia roku nastgpnego po ostatecznym zatatwieniu sprawy (np. akta oznaczone symbolem
BS i dotyczace spraw zalatwionych w 1998 r. nalezy przechowywaé do 1 stycznia 2005 r.).
Zniszczenie dokumentacji nastepuje na podstawie zgody Archiwum Parstwowego w Czestochowie.

2) symbolem BE z dodaniem cyfr arabskich (np. BE5, BE10, itp.) oznacza sie kategorie archiwalng
dokumentacji, ktéra po uplywie okreslonego dla tej dokumentacji okresu przechowywania podlega
ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tre$¢ i znaczenie (okres przechowywania liczy sie tak jak
w punkcie 1). Ekspertyze przeprowadza na wniosek Komendanta SM Archiwum Panstwowe,
ktére moze dokona¢ zmiany kwalifikacji archiwalnej dokumentacii.

3) symbolem Bc oznacza sie kategorig archiwalng akt manipulacyjnych, posiadajacych krétkotrwate
znaczenie praktyczne. Akta te moga byé przekazane na makulature po catkowitym ich
wykorzystaniu, bez koniecznosci przekazywania ich do archiwum zakfadowego, z zachowaniem
przepiséw regulujgcych zasady brakowania dokumentacii niearchiwalnej. Tryb powstawania
i spos6b oznaczania dokumentacji kategorig Bc szczegolowo okreslony zostal w instrukgji
kancelaryjnej Strazy Miejskiej w Czestochowie.

§4

Szczegolowy podziat akt spraw powstajacych w SM z uwzglednieniem ich kwalifikacji archiwalne] okresla
jednolity rzeczowy wykaz akt.

Rozdziaf Il
Organizacja i zadania archiwum zakltadowego.

§5

SM posiada archiwum zaktadowe, ktére gromadzi wszelkiego rodzaju dokumentacje wytworzong w czasie
dziatalnosci jednostki tj. zarowno materialy archiwalne (akta kategorii A), jak i dokumentacje niearchiwalng
(akta kategorii B), wymienione w § 3.

§6

Do zakresu dziatania archiwum zakladowego nalezy:
1) przejmowanie dokumentaciji z poszczegdlnych komérek organizacyjnych SM;
2) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentaciji oraz prowadzenie jej ewidencji;
3} przeprowadzanie skontrum dokumentaciji;

4) wycofywanie akt z ewidencji archiwum zakladowego w przypadku wznowienia sprawy w komérce
organizacyjnej;
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9) udostepnianie dokumentacji do wglgdu lub jej wypozyczenie;

6) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat
oséb, zdarzen czy problemow;

7) inicjowanie brakowania dokumentacii niearchiwalnej, udzial w jej komisyjnym brakowaniu
oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulaturg, po uprzednim uzyskaniu zgody
Archiwum Paristwowego;

8) doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania z dokumentacig;

9) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalnosci archiwum zaktadowego i stanu przechowywanej
w nigj dokumentacji;

10} przygotowanie materiatow archiwainych do przekazania | udziat w ich przekazaniu do Archiwum
Panstwowego w Czestochowie;

11) wspolpraca z Archiwum Parnstwowym w Czestochowie.

Rozdziat I
Personel archiwum zaktadowego.

§7

1. Archiwum zakiadowe prowadzi pracownik wyznaczony pisemnie przez Komendanta SM, zwany dalej
archiwista.

2. Stan ilosciowy obsady kadrowej archiwum zakladowego powinien zapewni¢ wilasciwg obstuge
zgromadzonych w nim akt | wykonywanie wszystkich zadan.

3. Archiwista powinien mie¢ co najmniej wyksztalcenie srednie i ukoriczony kurs archiwalny.

4. W przypadku zatrudnienia w archiwum zaktadowym co najmniej dwéch archiwistow wyznacza sig sposrod
nich osobe koordynujacg prace archiwum zakiadowego.

5. Archiwista zobowigzany jest do przestrzegania przepisow regulujacych zasady ochrony informagcii
niejawnych | ochrony danych osobowych.

8. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (np. fartuchy, rekawiczki lateksowe, maseczki z filtrem, itp.).

§8

Do szczegotowych obowigzkow archiwisty nalezy:

1) wspdipraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacjg i wlasciwego nig
zarzadzania oraz w zakresie odpowiedniego jej przygotowania do przekazania do archiwum
zakladowego;

2) przejmowanie wiasciwie opracowane] dokumentacji spraw zakonczonych z  komorek
organizacyjnych do archiwum zakladowego na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych;

3) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie petnej jej ewidencii;

4) wycofywanie akt z ewidencji archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w komorce
organizacyjnej;

8) udostgpnianie dokumentaciji

6) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w jej komisyjnym brakowaniu
i przekazanie wybrakowanej dokumentacji na makulaturg, po uprzednim uzyskaniu zgody Archiwum
Panstwowego;

7) znajomos¢ struktury organizacyjnej SM, gromadzenie informacji o zmianach organizacyjnych jakie
w niej nastepowaty w przesziosci i na biezaco;

8) znajomo$¢ stosowanych w przeszio$ci i obecnie w SM systemow kancelaryjnych oraz znajomo$é
przepisow kancelaryjno-archiwalnych i regulacji ogélnie obowigzujacych, dotyczacych postepowania
z dokumentacjg;

9) state poglgbianie kwalifikacji zawodowych.

§9

1. Archiwiste w razie jego nieobecnosci zastepuje inny pracownik SM wyzZnaczony przez Komendanta SM,
w zakresie udostepniania akt.

2. W razie zmiany na stanowisku archiwisty przekazanie archiwum zakiadowego nowemu archiwiscie
odbywa sie protokolarnie.
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Rozdziat IV
Lokal i wyposazenie archiwum zakladowego.

§ 10

1. Lokal archiwum zaktadowego powinien by¢ usytuowany na poziomie budynku biurowego (z wylgczeniem
strychu) przy uwzglednieniu wytrzymalosci stropéw.

2. Lokal archiwum zakladowego powinien sktada¢ sie z pokoju biurowego i magazynoéw archiwalnych.
W przypadku duzej liczby udostgpnien akt na migjscu powinien posiada¢ oddzielne pomieszczenie
spetniajgce funkcje czytelni.

3. Lokal archiwum zaktadowego powinien byé suchy, réwnomiernie ogrzewany w ciagu roku (ogrzewaniem
centralnym), wolny od rur i przewodow wodno-kanalizacyjnych — chyba, ze sposéb ich zabezpieczenia nle
zagraza przechowywanej dokumentacji, widny, powinien posiadaé sprawng instalacje elekiryczng i dobrg
wentylacje.

4, Lo)i((al Jgn:hiwum zakladowego powinien posiada¢ o$wietlenie zapewniajace odpowiednig widocznose,
bez potrzeby korzystania z przenosnego zrodia $wiatia.

5. Lokal archiwum zakltadowego powinien byé zabezpieczony przed bezposrednim dziataniem promieni
sfonecznych przez zastosowanie w oknach zaslon, zaluzji, szyb Iub folii chronigeych przed promieniami UV.
8. Lokal archiwum zaktadowego powinien by¢ zabezpieczony przed wiamaniem {(drzwi masywne obite
blachg posiadajace co najmniej dwa zamki, w tym jeden patentowy, plombowane po zakoriczeniu pracy,
okna okratowane).

7. Lokal archiwum zakfadowego powinien byé zabezpieczony przed pozarem (gasnice proszkowe
z ektualnym atestem, koce gasnicze, worki ewakuacyjne, alarm przeciwpozarowy).

8. Lokal archiwum zakladowego powinien zapewnia¢ mozliwosé statego dostepu do caloéci przechowywanej
dokumentacji bez potrzeby przestawiania czesci dokumentacji w celu dotarcia do innej.

9. Lokal archiwum zakiadowego powinien by¢ regularnie sprzatany tak by chronié dokumentacje przed
kurzem, infekcjg grzybow plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§ 11

1. Pokéj biurowy archiwum zaktadowego powinien znajdowaé sie obok magazynéw archiwalnych.

2. W pokoju biurowym nalezy zorganizowaé odpowiednig iloéé stanowisk pracy dla archiwistow,

3. W pokoju biurowym nalezy umiesci¢ zamykang szafe na srodki ewidencyjno-informacyjne archiwum
zakfadowego.

4. W pokoju biurowym - gdy brak oddzielnego pomieszczenia na czytelnie — nalezy zorganizowad
stanowisko(a) do udostepniania akt na miejscu (stoliki, krzesta, lampki, itp.}.

5. Dopuszcza sig — w sytuacji trudnosci lokalowych — zorganizowanie miejsca pracy dla archiwisty
i stanowisk udostepniania dokumentacji w magazynach archiwalnych.

§12

1. llos€ magazynow archiwainych i ich powierzehnia powinna gwarantowac¢ wiasciwe przechowywanie akt
oraz odpowiednig rezerwe wolnego miejsca na doptywy akt.
2. Magazyny archiwalne powinny byé zabezpieczone:
1) przed pozarem - jak w § 10 ust. 7;
2) przed wiamaniem - jak w § 10 ust. 6
3) przed penetracjg $wiatta slonecznego — jak w § 10 ust. 5.
3. Magazyny archiwalne powinny byé wyposazone w:
1) regaty metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone przed korozja. Regaly powinny
by¢ usytuowane prostopadle do okien. Regaty stacjonarne powinny byé oddalone od $cian minimum
10 em, z przejsciem miedzy nimi ok. 80 (90) cm, o wysokosci polek dostosowanej do rozmiaru akt.
Szerokos¢ potek regalow stojacych pod §ciang powinna wynosi¢ 40 cm, a wolnostojacych 80 cm.
Odstep pomiedzy najnizsza pétkg regatéw a podioga powinien wynosié 30 ¢cm a pomigdzy najwyzej
polozong potka a sufitem 15-20 cm. Punkty $wietine w przypadku zainstalowania regatow
stacjonarnych powinny by¢ rozmieszczone w przejsciach miedzy regatami. Regaly (bez wzgledu
na ich rodzaj) powinny byé ponumerowane cyframi rzymskimi, a potki w obrebie kazdego regatu
arabskimi;
2) urzadzenia sfuzgce do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza;
3) drabinki lub schodki umozliwiajace lepszy dostep do wyzej usytuowanych pofek;
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4) niezbgdne do wykonywania zadar archiwum zakladowego druki | materiaty biurowe {papier, teczki,
pudta, tasiemki, itp.).
4. W magazynach archiwalnych nalezy utrzymywaé odpowiednie warunki dia przechowywanej dokumentacji
(zgodnie z wskazaniami okreslonymi w Zaiaczniku nr 1 do niniejszej Instrukcji) poprzez codzienng rejestracje
temperatury i wilgotnosci powietrza. Wyniki pomiaréw nalezy rejestrowad w specjainej ksigzce kontrolnej.
5. Dopuszcza sie stosowanie specjalistycznych urzadzen stuzacych do automatycznej rejestracii

temperatury i wilgotnosci powietrza pod warunkiem regularnej kontroli warunkéw przechowywania
dokumentacii (przynajmniej raz w tygodniu).

§13

W lokalu archiwum zakiadowego zabrania sie:
1} instalowania piecow zelaznych | otwartych grzejnikow:
2) palenia tytoniu;
3) przechowywania przedmiotéw nie stanowigcych jego wyposazenia;
4) tarasowania przej$¢ pomiedzy regatami.

§ 14

1. Prawo wstepu do lokalu archiwum zakladowego ma archiwista oraz w obecnosci archiwisty jego
przetozeni, przedstawiciele panstwowe] stuzby archiwalnej i innych organéw kontrolnych po okazaniu
upowaznienia oraz osoby korzystajgce z zasobu archiwalnego.

2. Poszukiwania dokumentacji w magazynach archiwalnych w celu jej udostepnienia moze przeprowadzad
wytacznie archiwista, z zastrzezeniem § 9 ust, 1.

3. Po zakonczeniu pracy magazyny archiwalne powinny by¢ zamykane i plombowane, a klucze
przechowywane w migjscu do tego wyznaczonym.

Rozdziat V
Przejmowanie dokumentacji z komérek organizacyjnych do archiwum zakfadowego.

§ 15

1. Okres przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych w komérkach organizacyjnych oraz sposdb
ich przekazywania do archiwum zakladowego okreslajg odpowiednie postanowienia instrukcji kancelaryjnej
Strazy Miejskiej w Czestochowie.

2. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zaktadowym powinna byé zakwalifikowana
do wiasciwych kategorii archiwalnych. Podstawg kwalifikacji archiwalnej sg wykazy akt obowiazujace
w czasie, gdy dokumentacja powstawala i byla gromadzona, chyba ze przepis szczegélny stanowi inacze].
Dyrektor Archiwum Panstwowego moze dokona¢ zmiany kwalifikaci archiwalnej dokumentacii,

3. Poszczegolne komorki organizacyjne przekazujg dokumentacje w pierwszym kwartale kazdego roku,
wedlug ustalonego z archiwistg terminarza.

§16

1. Przekazanie dokumentacji do archiwum zaktadowego odbywa sie na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych (wedtug wzoru okreslonego w Zataczniku nr 2 do niniejszej Instrukcji) sporzadzonych w trzech
egzemplarzach.
2. Odrebne spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sie dia specyficznych rodzajow dokumentacji, np.: dla
dokumentacji audiowizualnej (zgodnie z wzorem okreslonym w Zataczniku nr 2 do niniejszej Instrukeii),
akt osobowych (wedlug wzoru okreslonego w Zalgczniku nr 3 do niniejszej Instrukcji), dokumentaci
technicznej (weditug wzoru okreslonego w Zalaczniku nr 4 do ninigjszej Instrukeii).
3. Sporzadzenie  spiséw nalezy do obowiazkéw  komarki organizacyjnej przekazujgcej akta.
Jeden egzemplarz spisu po podpisaniu przez osobe zdajacy | przejmujacy akta i wpisaniu daty przejecia
zatrzymuje komorka przekazujaca akta, pozostate s przeznaczone dla archiwum zaktadowego.
4. Archiwum zakfadowe przejmuje dokumentacje petnymi rocznikami i w stanie uporzgdkowanym, zgodnie
z zasadami okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej § 38 ust. 2 pkt 1 — 8.
5. Archiwista moze odmowié przejecia dokumentacji w wypadku:

1) gdy dokumentacja nie zostala uporzgdkowana w sposéb uregulowany postanowieniami instrukeji

kancelaryjnej i niniejszej instrukgji;
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2) gdy spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg btedy lub niedoktadnosci;

3} gdy przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym:

4) gdy spisy nie zostaly podpisane.
6.0 powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia swego bezposredniego
przetozonego.

§17

1. W archiwum zakladowym spisy zdawczo-odbiorcze rejestrowane sg w wykazie spiséw
zdawczo - odbiorczych (zgodnie z wzorem okreslonym w Zalaczniku nr 5 do niniejszej Instrukcji)
w kolejnosci wplywu i otrzymuja kolejny numer biezacy z tego wykazu.

2. Numer spisu zdawczo-odbiorczego tamany przez numer pozycji teczki na spisie stanowi sygnature
archiwalng danej teczki. Sygnature nanosi archiwista w lewym dolnym rogu teczki aktowej i na jej grzbiecie.
W przypadku teczki przekazanej w kilku tomach zarejestrowanych pod jedng pozycjg spisu, kazdy tom
ofrzymuje takg sama sygnature archiwalng. Jezeli teczke wiozono do pudta, to na pudio archiwista nanosi
skrajne sygnatury teczek aktowych, ktére w nim umieszczono.

3. Zarejestrowane egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych dokumentacji odkiada sie do whasciwych
zbiorow, stanowigcych ewidencje zasobu archiwum zakladowego.

4. Po zarejestrowaniu spisow w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych jeden egzemplarz spisu zwracany jest
do komdérki przekazujgce] akta.

Rozdziat VI
Przechowywanie i zabezpieczanie
zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji.

§ 18

1. Dokumentacje ukiada si¢ w archiwum zakiadowym w sposdb zapewniajacy jej ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie miejsca w archiwum,
przy czym odrebnie przechowuje sie:

1) informatyczne nosniki danych ze skiadu tych nosnikow:

2) dokumentacje specyficzng ze wzgledu na jej rodzaj, wymagajaca innych warunkow przechowywania

niz dokumentacja aktowa (np.: zbiory fotografii, tasmy magnetyczne).

2. Dokumentacje w archiwum zakladowym ukiada sie na regatach pionowo, systemem bibliotecznym
od strony lewej do prawej.
3. W obrebie dokumentacji aktowej mozna oddzielnie przechowywaé akta osobowe pracownikow
zwalnionych (BES0) oraz dokumentacje placowa (kat. B50).
4. Dokumentacje uktada si¢ sukcesywnie - w miare jej naplywu do archiwum zakladowego.
5. Informacjg o miejscu ztozenia akt w magazynie archiwalnym, . numer regatu tamany przez numer pétki,
nalezy umiescic w rubryce nr 7 formularza spisu zdawczo-odbiorczego.

§19

1. Ewidencje zasobu archiwum zakladowego stanowia;
1) spisy zdawczo-odbiorcze akt | dokumentacji audiowizualnej — Zatacznik nr 2 do niniejszej Instrukgeji;
spisy zdawczo-odbiorcze akt oscbowych — Zatgcznik nr 3 do ninigjszej Instruke;j;
spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacii technicznej Zatacznik nr 4 do niniejszej Instrukeji;
wykaz spiséw zdawczo-odbiorezych akt — Zatgcznik nr 5 do niniejsze] Instrukji:
karty udostepniania akt — Zatgcznik nr & do niniejszej Instrukcji;
protokoly w sprawie zaginiecia, uszkodzenia lub brakéw wypozyczonych akt z archiwum
zakladowego ~ Zatacznik nr 7 do niniejszej Instrukcji;
7} spisy dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczone] na makulature lub zniszczenie
— Zatgcznik nr 8 do niniejszej Instrukgiji;
8) spisy dokumentacfi niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie
— Zalgeznik nr 9 do niniejsze] Instrukcii;
9) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej — Zalgeznik nr 10 do niniejszej Instrukcji;
10) protokoty wycofania akt z ewidencji archiwum zaktadowego — Zatacznik nr 11 do niniejszej Instrukeii;
11) spisy zdawczo-odbiorcze materialow archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego
~ zatgeznik nr 12 do niniejsze] Instrukgii.

D B~
— e L e
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2. Ewidencja, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1-4 oraz 6-11 jest przechowywana w archiwum zakiadowym przez
caly okres funkcjonowania SM. Nie moze ona by¢ wynoszona 2 pomieszczert archiwum zakladowego.

§ 20

1. Archiwum zaktadowe prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorezych akt;
1) zbior | (tzw. ,teczka zbiorcza") stanowig drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych akt,
utozone zgodnie z numeracjg wynikajaca z wykazu spisow zdawczo-odbiorczych;
2) zbior Il stanowig trzecie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych akt przechowywane w teczkach,
zatozonych oddzielnie dla kazdej komarki organizacyjne;.
2. Ewidencja archiwum zakladowego jest gromadzona w teczkach zatozonych zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt Strazy Miejskie] w Czestochowie.

§21

Archiwum zakiadowe moze stosowat réwniez inne pomoce ewidencyjne, a takze wykorzystywa¢ technike
komputerowa,

§22

1. Nie rzadziej niz raz na pig¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych nosnikéw danych i wykonuje
ich kopie bezpieczenstwa.
2. Kopte powinny by¢ przechowywane w sposéb umozliwiajgcy ich szybkie odnalezienie w przypadku
niemoznosci odczytania zapisu na informatycznym nosniku danych, na ktérym pierwotnie Zapisano
dokumentacje elekironiczna,
3. Kopie bezpieczenstwa mogg by¢ zapisywane na jednym noéniku, pod warunkiem ze Zapisane na nim
dane sg zabezpieczone przed utratq w wyniku awarii tego nosnika.
4. Jesli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie nosnika, odnotowuje
sig to w aktach sprawy, z ktérymi powiazany jest nosnik, podajgc:

1} date stwierdzenia uszkodzenia nosnika;

2) imig i nazwisko osoby sporzgdzajace] adnotacje;

3) informacjg umozliwiajacy jednoznaczne wskazanie uszkodzonego noénika.

§23

1. Dokumentacja, zgromadzona w archiwum zaktadowym, poddawana jest (w ramach profilaktyki)
okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszezonych teczek czy pudet
na nowe.

2. Uszkodzona lub czgsciowo zniszczona dokumentacja, szczegdlnie o diugim okresie przechowywania
poddawana jest konserwacji.

Rozdziat VI
Przeprowadzanie skontrum dokumentacji

§24

Skontrum dokumentacji polega na:
1) pordwnaniu zapisow w $rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji w archiwum
zakiadowym;
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic migdzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych a stanem faktycznym
dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

§ 25

1. Skontrum przeprowadza, na polecenie Komendanta SM lub na wniosek dyrektora Archiwum
Panstwowego, Komisja Skontrowa skiadajaca sie co najmniej z dwéch czionkow.

2. Liczbg czionkow Komisji Skontrowej oraz jej sklad osobowy ustala Komendant SM.

3.Z przeprowadzonego skontrum Komisja Skontrowa sporzadza protokdt, ktéry powinien zawieraé
co najmniej:

Zalgeznik do Zarzadzenia Nr &40 /Komendanta Strazy Miejskiej w Czestochowie z dnia ....47. 7%, F7%
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1) spis nieodnalezione] dokumentaciji i wnioski w tej sprawie;

2) spisy dokumentacji, ktoéra nie byla ujeta w $rodkach ewidencyjnych, a byla przechowywana
w archiwum zakiadowym,;

3) podpisy czionkdw komisji.

Rozdziat VIII
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakfadowym.

§ 26

1. Przez udostgpnianie dokumentacji rozumie sig zaréwno udostepnianie dokumentacji na migjscu,
tj. na terenie archiwum zaktadowego, jak | wypozyczanie jej poza obreb lokalu archiwum zakladowego.

2. Dokumentacje przechowywang w archiwum zaktadowym udostepniania sie dla celow stuzbowych oraz do
innych celow.

3. Udostepnia sig cate teczki aktowe. Nie wolno udostepniaé pojedynczych akt wyjetych z teczek.

4, Wyszukiwaniem dokumentacji w magazynach archiwalnych w celu jej udostepnienia zajmuje sie
wylacznie archiwista, z zastrzezeniem § 9 ust. 1 niniejszej instrukgji.

5. Nie wolno wypozycza¢ poza archiwum zaktadowe akt zastrzezonych przez komorke organizacyjna,
ktora je przekazata, akt uszkodzonych oraz $rodkéw ewidencyjnych archiwum zaktadowego.

§ 27

1. Udostepnianie dokumentacji dla celdw sluzbowych pracownikom SM odbywa sie na migjscu lub poprzez
wypozyczenie poza lokal archiwum zakladowego.
2, Dokumentacje udostepnia sie na podstawie karty udostepniania akt, ktérg wypetnia pracownik SM
korzystajacy z akt oraz podpisuje kierownik komorki organizacyjnej, z ktorej udostepniana dokumentacja
pochodzi. Podpis kierownika komérki organizacyjnej jest rownoznaczny ze zgodg na udostepnienie akt.
3. Karte udostgpniania akt wypelnia si¢ dla kazdej teczki oddzielnie.
4. Akta wypozyczane poza lokal archiwum zakladowego moga pozostawaé w dyspozycji danego pracownika
przez okres do jednego miesigca. Po tym okresie akta sg zwracane w nienaruszonym stanie do archiwum
zakiadowego. Czas wypozyczenia dokumentacji moze ulec wydtuzeniu po uzgodnieniu tego z archiwista,
9. Potwierdzenia zwrotu dokumentacfi na karcie udostepniania akt dokonuje archiwista w obecnosci
zdajacego.
6. W miejsce wypozyczonej dokumentaciji wkiada sie zaktadke do akt, na ktdrej umieszcza sie sygnature akt,
nazwisko wypozyczajacego oraz date wypozyczenia akt.
7. Korzystajacy z dokumentacfi ponosi pelng odpowiedzialnosé za stan akt i ich zwrot w terminie
do archiwum zakiadowego. Stan akt przy ich zwrocie obowigzany jest sprawdzié archiwista.
8. Niedopuszczalne jest:

1) wylaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesylek [ub pism;

2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komérkom organizacyjnym lub jednostkom

organizacyjnym bez wiedzy archiwisty;

3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.
9. Wypozyczanie dokumentacji dia celéw stuzbowych poza teren SM moze nastapi¢ tylko w uzasadnionych
wypadkach na $cisle okreslony czas, za zgodg Komendanta SM lub osoby przez niego upowaznionej.

§ 28

1. Udostepnianie dokumentaciji dla innych celéw osobom z zewnaftrz moze nastapi¢ wylacznie na terenie
archiwum zakiadowego i pod nadzorem archiwisty.

2. Udostgpnianie odbywa sie po uzyskaniu zezwolenia przez zainteresowanego od Komendanta SM
na podstawie przedstawionego podania.

3. Karte udostgpniania akt dla oséb z zewnatrz wypetnia archiwista,

4. Sposdb udostepniania dokumentaciji oraz zakres odpowiedzialnosci okreslono w §27ust 3,5,6,7, 8.

5. Wydawanie akt na zewnatrz jednostkom kontrolnym, jednostkom wymiaru sprawiedliwosci, organom
scigania oraz innym jednostkom organizacyjnym nastepuje na podstawie pisemnego wniosku
zainteresowane] jednostki organizacyjnej i po uzyskaniu zezwolenia od Komendanta SM. W przypadku

udzielenia zezwolenia przez Komendanta SM nalezy okresli¢ date zwrotu dokumentacji oraz wypetnic karte
udostepniania akt.
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§29

Karty udostgpniania akt otrzymujg kolejny numer w obrebie kazdego roku kalendarzowego | sg
przechowywane w archiwum zaktadowym przez okres pigciu lat liczac od daty zwrotu udostepnionych akt.

§ 30

1. Archiwista sprawdza stan udostgpniane] dokumentaciji przed jej udostepnieniem oraz po jej zwrocie,
2. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzeri zwracanych akt do archiwum zaktadowego:
1) archiwista sporzadza protokét (wedfug wzoru okreslonego w Zataczniku nr 7 do niniejszej Instrukgji),
ktéry podpisuje réwniez wypozyczajacy i jego bezposredni zwierzchnik. Protokst sporzadza sie
w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden zalgcza sie w miejsce zagubionych akt, drugi przechowuje
archiwum zaktadowe w specjalnej teczee, trzeci przekazuje sig kierownikowi komorki organizacyjnej,
ktora akta wypozyczyta;
2) kierownik komérki organizacyjnej, w ktdrej uszkodzono lub zagubiono akta przeprowadza
dochodzenie w celu ustalenia winnego zaniedban i pociggniecia go do odpowiedzialnosci.

Rozdziat IX
Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego.

§ 31

1. W przypadku wznowienia sprawy w komérce organizacyjnej, ktorej akta zostaly juz przekazane
do archiwum zakfadowego, archiwista na wniosek kierownika komérki organizacyjnej wycofuje je z ewidencji
archiwum zakladowego i przekazuje do komaorki organizacyjnej.
2. Wycofanie akt sprawy z ewidenciji archiwum zaktadowego polega na:
1) przekresleniu ciagla linia pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, pod ktéra akta figurujg i odnotowaniu
w rubryce 8 spisu daty i numeru protokotu wycofania akt,
2) sporzadzeniu protokolu z wycofania akt z ewidencji archiwum zaktadowego (wediug wzoru
okreslonego w Zalgczniku nr 11 do niniejsze] Instrukcii).
3. W trakcie przekazywania wycofywanych akt z archiwum zakladowego do komérki organizacyjnej protokot
podpisujg archiwista i kierownik kemérki organizacyjnej.

Rozdziat X
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

§ 32

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej jest to wydzielenie i przekazanie na makulature tej czesc
dokumentaciji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania uplynai, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
oraz uznano g za nie przydatng dla celdw praktycznych SM i dla celéw kontrolnych.

§ 33

1. W kazdym roku kalendarzowym archiwista dokonuje przeg ladu i wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej
do brakowania lub do ekspertyzy archiwalnej.

2. Archiwista w wyniku tych czynnosci sporzadza spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej
do zniszczenia lub na makulature. Wybér formularza uzalezniony jest od rodzaju dokumentacii
(odpowiednio wedtug wzoru okreslonego w Zalaczniku nr 8 lub 9 do ninigjszej tnstrukcjiy.

3. Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia lub do ekspertyzy sporzgdza sie
oddzielnie dia kazdej jednostki organizacyjnej, kidra wytworzyla akta, bedgce przedmictem procedury
brakowania. W obrebie jednego spisu wyréznia sie komorki organizacyjne, z ktérych akta pochodza.
W spisie akt brakowanych Iub przeznaczonych do ekspertyzy teczki z aktami jednego rodzaju (o tym samym
tytule) umieszcza sig pod jedng pozycjg. Spis podsumowuije i podpisuje osoba sporzadzajgca spis.

4. Spisy dokumentacji sporzadza sie na podstawie posiadanej ewidencji zasobu archiwalnego.
Archiwista zobowiazany jest do sprawdzenia zawartosci teczek aktowych w celu uzupeinienia opisu tytulow
teczek o rodzaj akt i spraw w nich wystepujacych oraz w celu sprawdzenia prawidiowosci okreslenia dat
skrajnych dokumentacji.
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§34

1. Spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia lub ekspertyzy archiwalnej archiwista
przedkiada Komisji ds. brakowania dokumentacii.

2. Skfad Komisji ustala kazdorazowo Komendanta SM lub osoba przez niego upowazniona. W skiad Komisji
wchodzg;

1) bezposredni zwierzchnik archiwurn zaktadowego;

2) przedstawiciele komérek organizacyjnych, ktérych akta podlegajg brakowaniu;

3) archiwista.

3. Do zadan Komisji nalezy:

1) ocena, czy dokumentacja niearchiwalna ujgta na spisie dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia
lub ekspertyzy archiwalnej, nie jest przydatna dla celéw praktycznych SM i dla celéw kontrolnych
oraz czy mingly okresy jej przechowywania okreslone w wykazie akt i przepisach szczegolnych;

2) sporzadzenie protokofu oceny dokumentacji niearchiwalnej (wediug wzoru okreslonego przez
Zalgeznik nr 10 do niniejsze] Instrukcji). W protokole umieszcza sie informacie o ilosci brakowanych
akt (w metrach biezacych) oraz podstawe kwalifikacji dokumentaciji. Protokét podpisywany jest przez
wszystkich cztonkow Komisji. Protokoly sporzadza sie oddzielnie dla kazdego spisu brakowanej
dokumentagji,

3) przediozenie Komendantowi SM w celu akceptacji protokoléw oceny dokumentacji niearchiwalne;
wraz ze spisami dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na zniszczenie lub do ekspertyzy
oraz wnioskiem {pismem) do Archiwum Paristwowego o wyrazenie zgody na zniszczenie akt.

4. Komisja moze wydiuzy¢ okres przechowywania dokumentacii niearchiwalne]. Moze réwniez przygotowad
wniosek do Archiwum Panstwowego o przekwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do materialéw
archiwalnych.

5. Akta przeznaczone do wybrakowania nalezy przechowywaé w kolejnosci pozyciji spisu tych akt do czasu
uzyskania zgody Archiwum Panstwowego.

§35

1. Spisy dokumentacji wytypowanej do brakowania przedstawiane s Komendantowi SM celem
zaaprobowania.

2. Zaaprobowane przez Komendanta spisy dokumentacji niearchiwalnej wraz z protokotem oceny
dokumentacji niearchiwalnej w jednym egzemplarzu i przygotowanym wnioskiem podpisanym przez
Komendanta przesyta sig do Archiwum Parstwowego celem uzyskania zgody na zniszczenie dokumentacii.
3. Archiwum  Paristwowe moze przeprowadzic ekspertyze archiwalng dokumentacji proponowanej
do zniszczenia i zmieni¢ kwalifikacje archiwalng akt.

4. Po zmianie kwalifikacji archiwalnej archiwista odnotowuije ten fakt na dotychczasowym spisie zdawczo-
odbiorczym akt.

5. Dyrektor Archiwum Panstwowego wydaje zgode na przekazanie dokumentacji niearchiwalnej
na makulature w dwéch egzemplarzach. Jeden egzemplarz zgody pozostaje w archiwum zaktadowym przy
aktach sprawy, drugi egzemplarz przeznaczony jest dla zbiornicy makulatury,

§ 36

1. Po wyrazeniu zgody na zniszczenie akt przez Archiwum Panstwowe, archiwista dokenuje przekazania akt
na makulature.

2. Ze zniszczenia akt sporzadza sie protokd! zniszezenia akt, w ktorym odnotowuje sie skiad Komisji,
date i sposdb zniszczenia dokumentacii. Protokét pozostaje w archiwum zakladowym przy aktach sprawy.

3. Po zakonczeniu procedury brakowania dokumentacii archiwista dokonuje w spisach zdawczo-odbiorczych
(w rubryce nr 8) adnotacji o numerze wyrazonej przez Archiwum Panstwowe zgody i dacie zniszczenia akt.

Rozdziat XI
Przekazywanie materiatléw archiwalnych do Archiwum Panstwowego

§37
1. Po uplywie terminu okreslonego w § 3 ust 3 Instrukcji archiwum zakladowe przekazuje materiaty

archiwalne do Archiwum Panstwowego, na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Kultury z dnia
16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania
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oraz zasad i trybu przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych. (Dz.U. nr 167 poz.
1375).

2. Materiaty archiwalne przekazuje sie na podstawie spisu zdawczo —~ odbiorezego (stanowiacego zatgcznik
nr 12 niniejsze] Instrukcji), sporzadzonego przez archiwum zakladowe w trzech egzemplarzach
i podpisanego przez Komendanta. Jeden egzemplarz spisu zatrzymuje archiwum zakladowe, dwa zas
egzemplarze przesyta sie wraz z wnioskiem do Archiwum Panstwowego.

3. Przy pierwszym przekazaniu materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego nalezy do spiséw
materiatow dofaczy¢ krotkq notatke, zawierajaca date powotania Strazy Miejskiej w Czestochowie, zasieg jej
dzialania oraz strukturg organizacyjng i jednolity rzeczowy wykaz akt. Przy nastepnym przekazywaniu
materiatéw do spisu dofgcza sig jedynie informacje o zmianach w strukturze organizacyjnej lub w jednolitym
rzeczowym wykazie akt, jezeli takie zmiany zostaly wprowadzone w okresie miedzy jednym, a nastepnym
przekazaniem materiatow archiwalnych.

4. Date przekazania materiatow archiwalnych wpisuje archiwum zakiadowe w odpowiednich pozycjach spisu
zdawczo — odbicrczego.

5. Koszty przekazania materialow archiwalnych ponosi przekazujgcy.

§ 38

1. Materialy archiwalne przekazuje sig do Archiwum Pafistwowego w sposéb uporzgdkowany.
2. Porzadkowanie materiatow archiwalnych polega na prawidlowym ulozeniu materiatéw wewnafrz teczek,
ich opisaniu, nadaniu wiaéciwego uktadu, sporzadzeniu ewidenciji oraz technicznym zabezpieczeniu.
3. Materialy archiwalne powinny by¢ ulozone wewnatrz teczek zgodnie z obowigzujaca w Strazy Miejskie]
instrukejg kancelaryjna, to jest w kolejnosci spraw, a w ramach spraw chronologicznie. Poszczegdine strony
powinny by¢ opatrzone kolejng numeracja.
4. Opisanie materiatow archiwalnych polega na umieszczeniu na kazdej teczce:
1) nazwy jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, w ktérej materialy powstaty;
2) symboiu klasyfikacyjnego z rzeczowego wykazu akt i kategorii archiwalngj A;
3) Mytuiu teczki, to jest nazwy hasla klasyfikacyjnego wedlug rzeczowego wykazu akt i informacii
0 rodzaju materiatdw archiwalnych;
4) rocznych dat kranicowych, to jest dat najwczesniejszego i najpdzniejszego dokumentu;
5) sygnatury teczki, to jest numeru spisu zdawczo —odbiorczego | numeru pozycji w spisie;
8) liczby zapisanych stron w teczce.
5. Do spisu zdawczo-odbiorczego materiatow archiwalnych przeznaczonych do przekazania do Archiwum
Panstwowego nalezy dotaczy¢ informacje zawierajace podstawowe dane dotyczace zmian organizacyjnych
jakie nastapily w czasie z ktérego pochodza przekazywane materiaty archiwalne.
6. Przekazywane materialy archiwalne nalezy :
1} przesznurowac i umiesci¢ w teczkach kwasoodpornych;
2} umiesci¢é w odpowiednich opakowaniach (pudtach), wykonanych z materialéw chronigcych przed
uszkodzeniem mechanicznym, chemicznym Iub biologicznym, opatrzonych nazwa jednostki
organizacyjnej z ktorej pochodza materialy oraz sygnaturami teczek.

§ 39

1. Po przekazaniu materialow archiwalnych archiwista odnotowuje w $rodkach ewidencyjnych date
przekazania tych materiatdw.

2. Dokumentacja z przekazania materiatéw archiwalnych do Archiwum Paristwowego przechowywana jest
przez archiwum zakfadowe.

Rozdziat XII
Sprawozdawczos¢ archiwum zakladowego

§40

1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziafalno$ci archiwum zakiadowego i stanu dokumentacji
w archiwum zakladowym w terminie do dnia 31 marca roku nastgpnego po roku sprawozdawczym.
2. Sprawozdanie jest przekazywane Komendantowi Strazy Miejskie] oraz dyrektorowi Archiwum
Panstwowego.
3. W sprawozdaniu zamieszcza sie co najmniej nastepujace informacje:

1) imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe archiwisty;
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2) opis lokalu archiwum zaktadowego;

3) ilos¢ dokumentacji przejetej z poszczegéinych komarek organizacyjnych, w podziale na materialy
archiwalne i dokumentacje niearchiwalng;

4) ilos¢ dokumentacii przejgtej ze sktadu chronologicznego i skiadu informatycznych nosnikow danych;

9) iios¢ dokumentacii udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbe 0séb korzystajacych:

8) ilos¢ materialéw archiwalnych przekazanych do archiwum paristwowego;

7) ilo$¢ wybrakowanej dokumentaciji niearchiwalnej;

4. llos¢, o ktdrej mowa w ust. 3 pkt 3-7, oznacza:

1) dla nosnikow w formie elektronicznej ze skiadu nosnikéw danych — liczbe nosnikéw i liczbe
przesytek zapisanych na tych noénikach;

2} dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej — liczbe teczek aktowych (pudel, paczek) oraz,
z wylgczeniem dokumentaciji o ktérej mowa w ust 3 pkt 5, liczbe metréw biezacych.

Rozdziat XIll
Kontrola archiwum zaktadowego.

§ 41

Prawo kontroli archiwum zakladowego maja;
1} Komendant SM, bezposredni przefozony archiwum zakiadowego oraz osoby upowaznione przez
Komendanta;
2) przedstawiciele  panstwowej]  sluzby  archiwalnej, legitymujacy  sie  upowaznieniem
do przeprowadzania kontroli archiwéw zakladowych;
3) przedstawiciele organéw kontroli parstwowe], organéw wymiaru sprawiedliwosci oraz jednostki
nadrzednej Strazy Miejskiej w Czestochowie.

§ 42
Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokét oraz zalecenia pokontrolne.

Rozdzial XIV
Postanowienia koficowe

W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym lub wlamania
do pomieszczen archiwum Komendant SM zobowiazany jest do powiadomienia organow Scigania
oraz Archiwum Parstwowego.

Zalaczniki do instrukcji archiwalnej:

nr 1 —warunki przechowywania dokumentacji w magazynach archiwalnych — tabela

nr 2 - ,Spis zdawczo-odbiorczy akt nr ...”

nr 3 — ,Spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych nr ...”

nr 4 - ,Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacii technicznej nr ..."

nr 5 ~ Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych”

nr 6 — Karta udostepnienia akt nr .."

nr7 - ,Protokdl w sprawie zaginigcia, uszkodzenia lub brakew wypozyczonych akt z archiwum
zakiadowego”

nr 8 — ,Spis dokumentaciji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie®

nr 9 -, Spis dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na makulature [ub zniszczenie”

nr 10 -, Protok&t oceny dokumentacii niearchiwalnej”

nr 11 -, Protokét wycofania akt z ewidencji archiwum zakladowego nr 7

nr 12 - . Spis zdawczo-odbiorezy materiatow archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego”

ﬂmﬂ%ﬁnmwum PARSTHOWERD
........................................ W. . QstochOW]S

{podpis Dyrektora AP} [
mgr Elibleta & rma - fotiezyk
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Zatgcznik Nr 1

do Instrukcfi o organizacji

i 2akresie dzialania archiwum zakiadowegeo
StraZy Miejskiej w Czestochowie

WARUNKI WILGOTNOSCI | TEMPERATURY W POMIESZCZENIACH MAGAZYNOWYCH
ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Wiasciwa temperatura Wiasciwa | Dopuszczalne

powietrza Dopuszczaine wahania ‘;ggv?;?;? ‘;:Ei:‘\::
Rodzaj dokumentacii (w stopniach Celsjusza) dobowe temperatury (W % RH) wilgotnosci
powietrza "
. : wzglednej
min. maks. (w stopniach Celsjusza) min. | maks. powietrza
(w % RH)
1. Papier
14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja audiowizualna:
2a. Fotografia czarno-biata
3 18 2 20 50 5

(negatywy i pozytywy)
2b. Fotografia kolorowa
(negatywy i pozytywy), 3 18 2 20 | 50 5
tasmy filmowe
2c. Tasmy magnetyczne do

analogowego zapisu 8 18 2 20 50 5
obrazu lub diwieku

3. Informatyczne nosniki
danych

12 18 2 30 40 5

Zalgcznik do Instiukcji o organizacii | zekresie dziatania archiwum zakladowego Sirazy Miejskiej w Czegstochowie
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{nazwa zakladu pracy i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo ~ odbiorezy akt nr ...

Zadgoznik Nr 2

do Instrukeji 0 organizaci

i zakresie dzialania archiwum zakladowego
Strazy Miejskigj w Czestochowie

Lp. Znak

Tytut teczki lub tomu Daty skrajne | Kat. | Liczba Miejsce Data
teczki od - do arch. | teczek | przechowywania | zniszczenia
akt w archiwum akt lub data
zakladowym przekazania
mat.
archiwalnych
do Archiwum
Panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8

(podpis odbierajacego)

{data przekazania)

{podpis przekazujgcego)

Zalgcznik do Instrukgji o organizacji | zakresie dziatania archiwum zaktadowego Strazy Miejskiej w Czestochowie
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Zatacznik Nr &

do Instrukcli o organizacji

i zakresie dziafania archiwum zaldadowego
Straiy Migjskiej w Czestochowie

{nazwa jednosiki organizacyjnej)

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

Nr Data Nazwa komorki przekazujacej akta
spisu  przejecia akt

- l__iggba o Uwagi

poz. spisy__ teczek

| - : :
I S
R .
1 ! i ‘ !

e e — — S S—
R S e S . e

— - - - - - 1
‘
’ | 1
JEY R, — - N — — e — 7S
| |
I ] L I R
1
b ]
‘
- - — — -}b —_— —_—-— - — ———— 7‘
‘ !
| 1
]
. } _ U L Z T— - - =
i
i |
| i ‘
—_— - - — — — —_— e —— = = - 1 - - —
5 ;
3 -t - v e m—— = _— i I — ) — "If‘———— —_—
| B |
! ' |
e i H
_ _ S i . -
; | | f
; i
S 1 S _
| | | |
! S —. —— [ — — [ — -.1. —_— e e ————
A |
| F 1
R - e ! 1 . o
o ' l \ i
! \ ; i .
| . i |
R - e — - ~ R
‘ ]
|
[ T, P S —— S - R TS Loo— - .
i !
1 |
| i N L )
f——= — T . TTom——
. S _ 1 |
U R L !
‘ .
| I
- ———— - e LT — j
i i
|
.
A IR S _ S N B}
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Zatgcznik Nr 6

do Instrukcii 0 organizacyf

i zakresie dziafania

archiwum zakladowego

Strazy Miejskie/ w Czestochowie

Pieczatka komérki organizacyjnej Karta udostepnienia akt nr ...............

Daia.........................20.. .. ...0 Data ..o 200 T

Termin zwrotu akl do archiwum ** )

Prosze o udostepnienie*) - wypozyczenie*) akt powstatych w  komorce  organizacyjnej

O SYGNALUTZE ..ottt i upowazniam do ich wykorzystania *) — odbioru * )

Pana/Panig.

Imig 1 nazwisko

Podpis kierownika komorki

Zezwalam na udostepnienie ** ) - wypozyczenie ** ) wymienionych wyzej akt

Data 1 podp'ig .(p'%ec‘zeé) o

Potwierdzam odbidr wyzej wymienionych
akt-tomow..............o Stron.....cov

Data .............. 20 Poapis e e

Adnotacje o zwrocie akt:

Akta zwrocono do archiwum

" "Podpis zdajacego _ . e,
P jaceq DI .o ee e eevin e 200 r Podpis odbierajacego
* . niepotrzebne skresli¢ ** - wypeinia Archiwum zakiadowe

Zatacznik do Instrukcji o organizacii i zakresie dziatania archiwum zaktadowego Strazy Miejskie] w Czestochowie
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Zatgoznik Nr 7

do Insfrukcfi o organizaci

i zakresie dziatania archiwum zakfadowego
Strazy Miejskiej w Czestochowie

{nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL

sporzgdzony dnia ... ... 20 ......r. w sprawie: 1/ zaginiecia, 2/ uszkodzenia,

3/ sparzgdzenia brakdw wypozyczonych akt z archiwum zakladowego.

(stanowisko pracy / sekcja / wydzial / zespdt / biuro)

1/ zaginely
2/ ulegly zniszczeniu, 2 mianowicie

3/ majg nizej wykazane braki, stwierdzone przy odbiorze akl ...
Dnia ..o 20 ... r
Archiwista zakiadowy Wypozyczajacy akta
............. e B S

Bezposredni zwierzchnik
wypozyczajgcego akia

{podpis)

UWAGA: 1/2/ 3 niepctrzebne skreslic

Zalgcznik do Instrukeji o organizacii i zakresie dzialania archiwum zakladowego Strazy Miejskiej w Czestochowie
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Zalgczhik Nr 8

do Instrukgii o organizaci

i zakresie dzialania archiwum zakladowego
Strazy Miejskiej w Czestochowie

(nazwa i adres jednostki organizacyjnef)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Lp. Nrilp.spisu Symbolz Tytut teczki \  Daty Liczba  Uwagi !
zdawczo-  wykazu i skrajne | tomow
odbiorczego | akt | i |
‘A2 3 Tn T a1 s G 6 T
! | 1 |
‘ -‘ | | |
e e e e e
L S S USSR S _‘_______
| k . -
| _ :
R B R I |
_ i , - ‘ : - — -
i | i
. s — e el A
I 1 ‘
- e - ] - - - - /" - I = - — = -t e == '—J‘
! ' |
: R e S Al
S - SO S ——
| ' 1 .
o m - - IO — e e = —_— — —— |
1 ! i i
I S S - — - - S S
| ! !
| |
Lo S B - . S J
' ‘ |
! . % ! — -
e T ;
L N L | . 1 )
Przewodniczacy Komisji
Czlonkowie Komisji e
(podpisy)

Zatacznik do Insirukeii ¢ organizacji t zakresie dziatania archiwum zakladowego Strazy Miejskiej w Czestochowie
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Zalgcznik Nr 10

do Instrukcji o organizacji

i zakresie dzialania archiwum zekiadowego
Strazy Migjskisj w Czestochowie

(nazwa i adres jednosiki organizacyjnej)

Protokdl oceny
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w skladzie (imiona, nazwiska i stanowiska czionkéw komisji).

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczone| do przekazania na makulature lub zniszczenie dokumentaci
niearchiwalnej wilosci ................. mb i stwierdzila, ze stanowi ona dokumentacje niearchiwalng nieprzydatng
dia celow prakiycznych jednostki organizacyjnej, oraz ze uplynety terminy jej przechowywania, okresione
w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji techniczne.

Przewodniczacy Komisji .
CZlonkowie Komisji

(podpisy)

Zat
................ karl spisu

................ pozycji spisu

Zalgeznik do Instrukeji o organizacii | zakresie dzialania erchiwum zakladowego Strazy Miejskiej w Czestochowie
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Zaigezhik Nr 11

do Instrukeji o organizacyi

i zakresie dzialania archiwum zakfadowego
Strazy Migjskiej w Czestochowle

(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL

wycofania akt z ewidenc)l archiwum zakiadowego
w zwigzku z ponownym wszczeciem sprawy w komorce organizacyjne;

sporzadzony dnia ... 20, r.

(nazwa komorki)

wycofuje  sie  z  ewidencji  archiwum zakladowego nastgpujgce teczki spraw zakonczonych

(podac znak sprawy. fytul sprawy, sygnature archiwaing). .. .
Archiwisia zakladowy Cdbierajacy akta
(pOdeS) {podpis)

Bezposredni zwierzchnik
odbieraigcego akta

Zalgcznik do Instrukeji o organizacii | zakresie dziatania archiwum zakladowego Strazy Miejskiej w Czestochowie
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Zatgcznik Nr 12

do Insfrukeji o organizacy

i zakresie dzialania archiwum zakiadowego
StraZy Miejskiej w Czeslochowie

........................................................... Czeslochowa, dnia ...
{(nazwa jednosiki organizacyjnej)
Spis zdawczo — odbiorczy akt nr ...
materiatow archiwalnych ... ...
przekazywanych do Archiwum Panstwowego w ... SR
Znak teczki Tytul teczki | i i
Lp. (symbol klasyfikacyjny . Daty skrajne . Uwagi
‘ . 2 wykazu akl) (hasleo klasyfikacyjne z wykazu akl) | od - do | i
_ . e : B L
S S - RO VN SR R T
| |
' |
I : | !
[ [ - I A
| | | =
| Tt T T T e P s s
Co O B |L _ |
o Ll ; o S L __
| 1
L . — _— - - - B - - —_ —_ - —_— - ——— —: - A:
| i '
I H [
. I
- |
e i e
o ! !
Fooo—- = m— s —- — T e
‘ i
i | I T A
-7 T
! \
|
SR - B T *1
| : !
. | - _ _
: ‘ .
. | |
- T -y T Tt T - : : T
i i
I L — i ]
[ S . - L
i ! |
[
{podpis przekazujgcego) (podpis odbierajgcego)
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